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Prefacio

El Institute de Reclutamiento y Adiestramiento de Liderevs
un grupo de consultores que presta asistencia tenica a proyectos
financiados por la Oficina de EducaciOn de Los Estados Unidos ,

de Norte America bajo la Seccion 504 del Acto para el Desarrollo
de la Educacion y de Profesiones. Uno de estos proyectos, finan-
ciado por el Institute Tecnico de Washington, produjo un manual
titulado, ABC's: A Handbook For Educational Volunteers.
Desde el comienzo de su distribuciOn en el ano de 1972 a un
preferido grupo de coor adores de programas de voluntarios
en el pais, la Oficina de Ed clan ha recibido cientos de pe-
didos por el manual. Para sat' acer esta deThanda, el Institute
de Reclutamiento y Adiestrami nto de Lideres ha revisado y
puesto al dia el "ABC's" y ha pu licado este manual, tanto en
ingles como en espaiiol.

El Institute de Reclutamiento y Adiestramiento de Lideres
espera que esta ediciOn revisada del "ABC's" prestard una infor-
maciOn basica para los que desean establecer o mejorar pro-
gramascde voluntarios. En ningOn modo se le deberia considerar
como un "biblia," Es una guia y, como tal, puede ser modifi=
cada y adaptada para satisfacer las necesidades y las situaciones
locales.
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Introductoria
[.7

Durante los Oltimos diez anos, el nOmero de sistemas escolares
que usan a los voluntarios ha aumentado astronOmicarnente.
Mientras que la magnitud de los programas varla en gran propor-
ciOn, desde unos pocos voluntarios a mas de un mil, todos los
programas coinciden en su conviccion de que la asistencia pres-
tada por los voluntarios puede tener una diferencia en la calidad
de la educaccion.

Mientras que muchos programas estan bienestablecidos por
haber (Tel-ado en el espacio de varios ahos, otros son nuevos,
en necesidad de ayuda para espblecerse y operar un programa
significativo y provechoso tanio para los que ofrecen como para
los que se benei?cian de los servicios. Aunque este manual sea
primordialmente forinulado para asistir a estos programas que
estan en las etapas iniciales, este tambien puede ser Util a pro-
gramas de voluntarios establecidos que buscan maneras de
mejorar los servicios actuales y aumentarlos
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Reconocimientos

Nuestra apreciacion es,extendida a las siguientes organizaciones
y programas de voluntarios por permitirnos usar sus materiales,
partes de las cuales fueron incorporadas en la publicacion original
del ABC's: A Handbook/or Educational Volunteers y han sido
usadas en este manual.

Cincinnati Public Schools. Tutor Handbook for Volunteers in
Public Schools. 1969.
Dade County (Fldrida) Public Schools. Proposed Plan for a
School Volunteer Program. 1970.
Los Angeles City Public Schools. How to Organize a School
Volunteer Program in Individual Schools. 1968.
Oklahoma City Public Schools. Helping Hands. 1970.
National School Volunteer Program, Inc. Basic Kit for School
Volunteers. 1969.
University of Maryland, Center for the Study of Voluntarism.
Handbook for Volunteers in Army Community Service. 1969.
Wayne County Intermediate School District..The Practice and
the Promise: A Paraprofessional Study. 1968.
Ohio State Department of Education. Project Reach Out. 1972.

Damos un agradecimiento especial al, Dr. Carl B. Smith por su
contribuciOn a la seccion sobre la evaluacion de los programas
de voluntarios. El material contenido en el manual, ABC's: A
Handbook For Educational Volunteers fue recopilado por el
personal del Programa de Voluntarios Educacionales, Centro
Nacional para el Mejoramiento de Sistemas Educacionales,
Oficina de EducaciOn de Los Estados Unidos de Norte America.
Un agradecimiento especial es extendido a Jewell C. Chambers,
Editora del ABCs: A Handbook for Educational Volunteers por
su asistencia en la preparacion de este manual y a la Sra. Grace
Watson, Coordinadora de Carrer&Nuevas en Programas de '
Educacion, Oficina de Educacion1te Los Estados Unidos, por
su asistencia y respaldo.

Este manual fue traducido del ingles al espafiol por el Sr. Zen
Krekevich, Maestras School District of Philadelphia.
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Intrcoduccion

Nuien es un Un voluntario educacional es una persona interesada y dedicada
Voluntario? que trabaja con regularidad en tscuelas o en otras actividades

ethicacionales ayudando al personal profesioial. Los voluntarios
pueden ser hombres o mujeres, jovenes, adultos o personas de
edad avanzada, solteros o casados, trabajadores, retirados o per-
sonas bajo la asistencia publics, negros, blancos, puertorri-
quenos, chicanos u orientales. El conjunto representa a todas
las fases economicas,sociales, raciales, religiozas, etnicas y edu-
cacionales-que se encuentran en este pals.

,Aunque las madres de los alumnos frecuentemente son las
primeras en ser reclutadas en muchos programas de voluntarios
escolares, el cuadro de voluntarios tambien incluye a volun-
tarios como

a

Joanna Darnels, quk n se,cri6 en el barrio Watts de Los Angeles
v ahora dirige una escuela de modelos. Ella pasa uno o dos digs
de la semana hablandoles a los estudiantes de las escuelas secun-
darias en Los Angeles sobre la importancia del organ°. personal,
de las virtudes de la higiene.y sobre los peligros de las drogas.

Vandind Woodard, una secretaria de abogado en Filadelfia cuya
,cornpania le permite ausentarse una tarde por semana para ayu- °

dar a un icio en el leer en una escuela de la ciudad.

Raul Mercado, un empleado en una tienda de accesorios de
automobiles, quien usa su dia libre para ayudar a nifios en los
grados quinto y sex to en una escuela primaria de El Paso y
despues trabaja como voluntario en el mini-gimnacio de la
escuela.

0
Naida Bullock, una madre de seis hijos y abuela de catorce
nietos, quien da asistencia como voluntaria a estudiantes del
cuarto grado en uric' escuela primaria en Dallas despues de ter-
minar su trabajo como cajera en la cafeteria de la escuela.

zQue es un Programa Este programa es una organizaciOn cigpersonas qutktrabajan en
de Voluntarios escuelas, bajo la direccion de maestros )7 ptro personal, para
Educacionales? reforzar los programas escolares y ofrecer sus habilidades

, enriqueciendo la experiencia educacionral detestudiante. Los
. Voluntarios tambien pueden trabajar fuera de la escuela como

8



,,.Que es un Program-a
Tute!ar'?

(-,Cuales Son las
Metas Genera les de un
Programa de
Voluntarios?

tutores, ayudando a los alumnos en sus tareas y estudios. Tam-
bien pueden asistir en cualquier otra situacion educative.

Es una organizacion de personas que prestan asisten indi-
vidual o a grupos pequehos de estudiantes que necesitan ayuda
extra en sus estudios. Primariamente, el tutor se.concentra en
mejorar las habilidades del alumno en Ia lectura, las matemati-
cas y en las ciencias.

Las Escuelas PUblicas de Akron (Ohio) informan que adminis-
tradores creadores han encontrado muchas actividades Utiles
donde se pueden usar los talentos las habilidadWde los volun-
tarios. Algunas de las actividades inclu n: el actuar como
interpretes para los padres y nifios de, habla extranjera,/asistir
en el mantenitniento de las medidas de seguridad escolar, ayudar
en la matriculaciOn de los estudiantes, asistir en las actividades
de etnbellecimiento de la escuela, en la ervision de juegos
deportivos y compartir experiencias, ma riales y talentos
especiales.

. Asistir a los maestros par individualizar mas Ia instruccion y
enriquecerle sus clases.

.-

2. Aumentar la motivacion de los nihos por el estudio.

3. Enriqucer las experiencias de los ninos mas alla de lo que
normalmente se les ofrece en las escuelas.

4. Relevar a los maestros de obligaciones y de tarea\que no tienen
que ver con Ia ensenanza.

5. Ofrecer una oportunidad a los miembros interesados de Ia
comunidad a participar eficazmente en los programas de
Ia escuela.

6. Estrechar las relaciones entre Ia comunidad y las escuelas
mediante una participaci6n productive.

7. lnformar a los ciudadanos de manera que comprendan los
problemas de las escuelas, estimulandolos asi para que se
interesen mas en el proceso educacional.

9



Sarno se Puede lniciar
un Programa de
Voluntarios?

ipuien Tiene la
Responsabilidad de
Organizar un Programa
de Voluntarios?

Suales Son los
Costos Basicos para
Comenzar un Programa
de Voluntarios?

Sarno se Pueden
Cubrir estos Gastos?

zDande Son Jtiles
los Voluntarios?

El primer requisito es la aceptacion de la idea por el superin-
tendente local, por la junta de educacion o por el cuerpo
administrativo y profesiOnal de una escuela. En varias locali-
dades, programas que han tenido exit° han sido comenzados
por ( I ) individuos interesados, (2) la junta de educacion y
superintendentes locales, (3) el cuerpo profesional de una
escuela, (4) otros profesionales trabajando juntos, (5) la co-
munidad u organizaciones civicas, (6) los estudiantes de la
escuela secundaria o universitarios y (7) por los padres.

La responsabilidad de organizar un programa recae sabre la
persona o personas que esten dispuestas a establecer un arreglo
cooperativo de trabajo con el cuerpo administrativo de la
escuela central y con el cuerpo profesional y administrativo de
las escuelas participantes. Si el prOgrama se desarrolla en la
escuela o fuera de la escuela, el personal escolar tiene que parti-
cipar para que el programa tenga exit°.

El dinero quesseilecesita para comenzar un programa depende
de la extension del proyecto propuesto. Sin embargo, se necesi-
taran fondos para pagar el equipo, los articulos de escritorio, el
servicio telefonico, la preparacion y reproduc,cion de materiales
y el franqueo. Estos pstos ocurren en cualquier programa.

Otra consideracion es si se dard empleo o no a un personal, sea
profesional o de oficina. Tambien hay que considerar cual es el
sueldo en esa area.

En la preparacion de los presupuestos preliminares, los organi-
zadores tambien tienen que planear la continuacion o la expan-
sion del programa despues de completarse la fase inicial.

Los costos iniciales del programa pueden ser financiados por
ciudadanos locales, funda(nes privadas, la junta de educa-
cion o por un esfuerzo colectivo. Cuando se demuestre el valor
del programa, el costo puede ser incluido en el presupuesto
general de la junta de educacion.

Los voluntarios prestan sus servicios en situaciones donde per-
sonas u organizaciones han solicitado su ayuda. En las escuelas,
los maestros y directores piden que los voluntarios ayuden a
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IosfiiPfos que necesitan asistencia y tambien piden que sirvan
en otras areas en la operacion de la escuela. Los voluntarios
tambieh strven como tutores despues de las clases en centros de
4sistencia, en el trabajo escolar y en bibliotecas pUblicas y esco-
lares. En otras ocasjones, los voluntarios ayudan a'jovenes en
tribunales tutelares de menores, en correccionales o en centros
de detencion.

Donde quiera que haya una necesidad educativa, debiera de en-
contrarse un voluntario educacional.

Voluntarios escolares en Worcester, Mass., trabajan en escuelas
ptthlicas como ayudantes de maestros y asistentes en areas de
estudio, biblioteca, oficina, ciencia y habilidades especiales.
Tambien asisten en la recreation y en la educaciOn ftsica ayu-
dando a los profesionales desarrollar programas creativos en los
deportes, en la girnnasia y en el baile.

Lica Clase de 1. Dan ayuda especial a nifios con talentos excepcionales o a los

S6rvicios liacen los que tienen dificultades, como por ejemplo, el de no saber el
Voluntarios (= ingles.
Educacionales?

2. Relevan al profesional de funciones de oficina y no-profesionales.

3. Dan asistencia individual o a grupos pequefios.

4. Enriquecen al curriculum en campos que requieren'habilidades
o experiencias especiales.

5. Pitparan material.educativo para ser usado en los programas de
voluntarios.

Mas expecificamente, hay 25 posiciones basicas donde se po-
dn'an usar a los voluntarios o a las personas sin certificado para
reforzar un programa educativo. Estas son de especial impor-
tancia si la escuela o el sistema de escuelas opera bajo un plan
de personal diferenciado o tiene intention de emplear el servicio
de voluntarios como parte de un programa. Estas posiciones
son:

11
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I . ,Sala de ('lase
Hace tareas de oficina, actua como monitor y refuerza la en-.

'sefianza bajo la supervision directa del maestro.

2. Tecnico Audio - visual
Hace el inventario,_almacena y ejecuta simples tareas de mam,./
ttnimiento; maneja el equipO audio-visual; prepara material
audio-visual bajo la direccion del maestro.

Eseuelasen Greenwich, Conn. usan voluntarios adiestrados para'
operar ccimaras de television y grabadoras en las clases. Los
volUntarios graban a estudiantes y a maestros en el ejercicio de
sus actividades. Estos pueden despuesevaluar su eficacia.

3. Consejero de Escuela1
Bajo la direccion del consejero escolar, ejecuta deberes de ofi-
cina, tareag monitorias y respalda el trabajo,del consejero.

4. Comedor Escolar
Supervisa el comedor escolar de acuerdo con las reglas en use
durante la hora de comer; man-ti6ie el orden, ayuda a los nifios
que necesitan asistencia, trabaja con la administracion y con los
maestros para. mejorar los procedimientos de supervision; vigila
el patio de recreo y las actividades especiales.

5 Escifela en General
Ejecuta una variaad de tareas escolares asignadas por el director,
por el sub-director o por el maestro designado. Puede hacer de
vigilante en las puertas y en los corredores, asistir en la oficina,
en la IiI5reria, eh la biblioteca, en la clinica y en las aulas.

6. Comunid'ad de la Escuela
Actua como una persona de enlace entre la escuela y la comuni-
dad informando a los padres acerca de los servicios de la comuni-
dad y de la escuela. Mantiene enterados a los maestros de los
problemas en la comunidad y de necesidades especiales.

En las escuelas de comunidad de Rochester (Mich.) voluntarios
sirven en un "Programa de Dicilogo-Comunicacion" donde a
tres voluntarios de cada escuela se les adiestra para contestar
preguntas y, valuar actitudes de la comunidad local. El programa,



11

L.,

"Capitanes del Bloque del distrito esta constituido de mas de
300 voluntarios quienes visitan a cada hogar en la comunidad
para distribuir informacion y contestar preguntas sobre lass .

escuelas.

7. Hospitalidad Escolar
Recibe a los padres que visitan la escuela y, bajo is direcciOn
del director, los lleva a conocer al maestro; tambien puede en-
cargarse de los refrescos a ser servidos a los maestros, padres y
alumnos.

8. Depattamental
Trabaja en un departamento particular de la escuela (lenguas,

artes, etc.) ejecutando tareas departamentales, como
el enargarse4e1 archivo, del inventario, de la asistencia, de los
articulos escolares del departamento, de calificar examples
objetivos, etc.

9. Biblioteca
Trabaja bajo la supetvision del bibliotecario escolar. Algunas
las tareas que tiene que hacer son las siguientes: poner libros
en los estantes, archivar, recortar, encaparse del movimiento
general de los libros, etc..

10. Servicio en los Examenes
Trabaja con examinadores profesionales en escuelas 0 en centros
regionales para pieparar, administrar, calificar y anotar los
resultados de los ocamenes de los estudiantes.

11. Enriquecimiento General
Habla a clase§ o a otros grupog sabre temas relgionados con su
ocupacion. Estos voluntarios pueaen ser negociantes, ingenieros,
abogadoi, doctores, etc.

.

arte del esfuerzo de los programaS de voluntarios escolares en
Boise, Idaho, consiste.en utilizar a voluntarios expertos en sus
campos quienes asisten a. maestros; enriqufliendo sus closes y
curriculum. Se utiliza a voluntarios "expertos" en el estudio" de

'la arqueolOgia, en la clbsemacio'n de pcilaros, en la pesca y_en la
caza, en la masica folklarica, metalurgh, control de la radiacion.
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composiciorjes, avfacion, historia local y del estado, en la
coleccion de rocas, hilanderia y taxidernjia.

12. Seguridad en la Escuela
4s asignado por el director a tareas de seguridad: puertas, cor- ,

redores, actividades especiales, batios, parque de estacionamiento,
depositos de recibos escolares.

13. Prograrns Despues de las Clasen'
Supervisa, bajo la direccion del maestro, cualquier actividad
despues de las clases.

14. Centro de Material Escolar
Ejecuta funliones de custodio de Utiles en el centro de material
escolar o en laboratorios de aprenditaje.

15. Asistentet en Excursiones Escolares
Asiste en excursiones escolares y culturales.

16. Habilidades Especiales
Ayuda a los maestros ofreciendola-habilidades Gspecia le s en los
campos tie manualidades, economia domestica o bilingtie; por
ejemplo, una persona de origen espafiol puede ayudar a los
nifios hispanos.

17.Centro para Problemas de Comportamierrto
Trabaja con los nifios que tienen problemas en,adaptarse a la
situacion normal de la clase. k

18. Patio do-Recreo
Trabaja con el maestro durante el dia escolar asistiendo en la
educaciOn tisica y en las actividades de recreo.

19. Mejoramiento de la Lectura
Asiste a los especiOstas de lectura en la instruccidh basica'y
remediadbra de una o varias clases.

20. Educacion Especial
Asiste a los maestros de la educacion especial poniendo en.pra-
tica actividades para uno o un grupo de alumnos en la clase.

14
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Un grupo de padres, en una escuela primaria en el suburbio de
Los Angeles, sirve corn voluntarios en un proyecto donde
ayudan a nfflos mejorar habilidades de percepciOn motora.
Estos voluntarios dan excimenes a nirios en grados 1 a 3 refer-
idos por sus maestros. Nirios con dificultades de percepciOn
toman parte en sesiones diarias de 30 minutes dirigidas pier los
voluntarios para mejorar las habilidades visualesmotoras y de
percepcion.

21. Encargado de la Asistencia
Ayuda a resolver los problemas de la asistencia. A menudo, hace
Ilamadas telefonicas'a los padres de los alumnos irregulares, man-
teniendo una conversacion de acuerdo a las instrucciones del
encargado de la asistencia.

22 Supervision en Autobuses
Supervisa la transportacion de los nifios antes y al final de las
clases; puede ser asignado a viajar en el autobus, particularmente,
cuando se trata de nifios de corta edad.

23. Calificador de Composiciones
Lee las cOmposiciones corrigiendolas de acuerdo a las instruc-
ciones del maestro.

24. Clihica Escolar
Dirige la clinica siguiendo las reglas establecidas por la enfermera
de la escuela.

El programa de voluntarios, "Manos Que Ayudan" de la Ciudad
de Oklahoma asistio en una camparla para alertar a los jOvenes
sobre los peligros y el tratamiento de la enfermedad venerea y
ayucloo en establecer una agenda donde se les da asistencia a los
estudiantes. Los voluntarios han trabajado con la asociaci6n del
cuerpo de abogados local en un proyecto especiaj para educar a
los jovenes sobre las drogas.

25. Laboratorista
Asiste en los laboratorios escolares (de lenguas, de ciencias, etc.)
bajo la supervision del maestro; prepara, mantiene y maneja el
equipo.

1 5
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Entre todos estos
Servicios, Cuales Pueden
Ser Suministrados con la
Mayor Eficacia por un 1.

Nuevo Programa?

4COmo seyuede Asegurar
una Buena RelaciOn entre
el Voluntario y el
Profesional?

Las clases de servicios que pueden ser suministrados por un pro-
grama dependen de lo siguiente:

Las necesidades especificas del sistema escolar, de cada escuela
y de cada maestro en particular. Si el programa no tiene hrgar
en la escuela, los objetivos generales del programa determinaran,
en gran parte, el tipo de servicio requerido.

2. La necesidad de la escuela o del personal de la ,Mstitucion por
servicios especiales.

3. La disponibilidad de voluntarios calificados para prestar los
servqcios requeridos.

4. El tipo de ayuda y la cantidad de voluntarios o de profesionales
especiales disponsibles en ese momento en la escuela o en la
institucion.

En vez de tratar de abordar varios problemas a la vez, nuevos
programa&deben enfocarse en una o dos areas donde puedan
tener exit°. El tratar de hacer demasiado al principio, general-
mente, perjudica la meta del programa.

Para tener buenas relaciOnes de trabhjo, ambos, el voluntario y
el personal profesional o administrativo, tiergen que estar de
acuerdo con lo siguiente:

1. El voluntario trabaja bajo la direccion y supervision del maestro
o del miembro del cuerpo administrativo o profesional.

2. El volwitario presta servicios de soporte, pero no es un substituto
para un miembro del persona) profesional.

3. El voluntario no revelard informacion confidencial que el o ella
tenga a su disposiciOn.

4. Se le debe dar al voluntario instrucciones especificas y materiales
necesarios cuando este tome a cargo cualquier trabajo.

5. Si los padres participan en un programa de voluntarios en la
escuela donde asiste su nifio, la escuela debe eyitar que los

16
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padres tengan acceso al fichero confidencial del nitro. La
decision de permitir a los padres de servir corno voluntarios en
la clase de su hijo o hija tiene que ser hecha por el director o
por el maestro de la clase.

6. La evaluaciOn del trabajo del voluntario sera confidencial.

En la Ciudad de Nueva York. el Centro de AcciOn del Canciller
es una operaciOn donde tratan quejas de la gente de la comuni-
dad relacionadas con tas escuelas secundarids, escuelas especiales,

, educaciOn especial y otros programas centralizados. Los padres
voluntarios adiestrados reciben quejas por telefono diariamente
del tunes al viernes desde las 10 de la maliana hasta las 12 de la
,tarde, y pasan las tardes investigando las quejas.

Nota:
Los Coordinadores de Vo1un ries deben asegurapse de que
todas las actividades que tiene ue ver con los estudiantes y
sus documentos siguen las-provisi es descritas en el Acto de
los Derechos Educacionales de la amnia y su Intimidad del
at-10 I . (The Family Educational Rights and Privacy Act.)

4;)
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Fuente para
Fondos y
Preparacion
del Proyecto

Ya se disemino la idea; la necesidad de servicios voluntarios se ha
documentado y aceptado. Ahora, ha llegado el tiempo para em-
pezar el planeamiento para implementar el programa. Uno de los
problemas mayores que los organizadores de los programas de
voluntarios tienen que confrontar es el problema de donde en-
contrar fondos para financiar el programa. Si el programa esta
bajo la proteccion de un sistema escolar o una agencia, el pro-
blema no es tan agudoyorque, eh.estos.casos, los fondos han
sido asignados para,e1 desarrollo del programa. Sin embargo,
hasta programas bien establecidos pueden tener la necesidad de
buscar rondos adicionales para las nuevas actividades que qui-
sieran emprender.

Aunque no hay que pagar por los servicios prestados por los
voluntarios, se necesita dinero para los asalariados, los costos
del adiestramiento, los materiales usados por los voluntarios y,
en algunos casos, para la evaluacion del prograa y para gastos
incidentales, tales como, gastos de transporte, ntheras para los
nifios de los voluntarios, etc. A pesar &Aye los fondos para
mantener los programas de organizaciones publicas y filantro-
picas no son tan abundantes como los eran en otros afios
pasados, estos fondos todavfa pueden ser encontrados por los
que toman la iniciativa y hacen lo posible para obtenerlos.

Si se buscan fondos pa,ra financiar componentes nuevos de
programas ya en operacion o para establecer nuevos programas,
hay muchas maneras de encontrar dinero. Localmente, se le
puede pedir al sistema escolar o agencia que recibira los ser-
vicios de los voluntarios. Cuando se les presenta planes defini-
tivos y operables, estas instituciones, en la mayorfa de los'casos,
pueden prestn. apoyo humano, espacio donde trabajar y
materiales. Tambien pueden incorporar voluntarios al programa
mismo. Los negocios y las industrias locales pueden donar

-dinero para iniciar o mantener los programas de.volunlarios o
pueden proveer de recursos humanos o materiales cuando el
programa este en Progreso.

Las organizaciones civicas y sociales locales pueden servir como
recursos. Por ejemplo, en muchas ciudades, La Organizacion de
Mujeres (The Junior League), que se dedican a actividades de
sociedad, ha iniciado programas escolares de voluntarios,
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muchos de lo's cuales son ahora partes Integras del sistema
escolar. Asociaciones cone,ctadas con organizaciones o pro-
gramas ya establecidos se prestan naturalmente para la ini-
ciacion de un programa con base en la escuela.

Se puede tambien tratar de conseguir fondos de fundaciones
locales o Racionales y de otras organizaciones y asociaciones.
Cualquier informaciOn sobre estos tipos de recursos puede ser
obtenida de The Foundation Center, 888 Seventh Avenue, New

' Y.prIc; New York, 10019. Un viaje a este Centro, donde se
pies encontrar colecciones comprehensivas de materiales
informa,tivos sobre Tas fundaciones y sus donaciones, puede ser
proveghoso. El Centro tiene 47 ramas regionales establecidas
por todo el pais donde se mantienen reportes de referencias
sobre fundaciones localizadas en el estado propio o informa-

sobre donaciones a diferentes programas. La direcciones
de los centros regionales puede ser obtenida escribiendo a la
oficina en Nueva York.

El Centro tambien publica varias referencias Que_se pueden
encontrar en las bibliotecas locales. Entre estos se incluyen:
The Foundation DirectorY, una lista de mas de 5.000 funda-
ciones que han don ado una suma total de 2 .000 Mares o que
tienen bienes de por lo menos 500.000 dOl res; The Informa-
tion Quarterly, un suplemento que pone al dla el Directory:
The Foundation Grants Index, que contiene informacian sobre
las donaciones anuales de fundaciones importantes en todos los
campos y un suplemento bi-mensual al Grants Index.

El Centro tambien tiene a la disposiciOn del pane() copias de
microfichas de informes de fundaciones sometidas al "Internal
Revenue Service.",E1 Centro tambien proVee indagaciones a
base de computadoras en areas de interes, tales como, kinder-,
garten, educacion primaria y secundaria y abuso de drops.

En muchos casos, dinero federal ha sido usado para financiar
actividades de programas de voluntarios. Frecuentemente, se
han usado fondos obtenidos mediante The Elementary and
Secondary Education Act (ESEA), Titles I and III (El Acto de
la Educacion Primaria y Secundaria, TItulos I y III). Hay fondos

2 0 federales disponibles mediante el sistema escolar local o agencia
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educacional del estado pero no mediante una aplicacjOn directa
a la Oficina de Education en Washington. Quienquiera que
necesite asistencia del gobierno deberia familiarizarse con las
diferentes publicaciones de referencias. Entre estas se incluyei:
The Catalogue of Federal Domestic Assistance, el cual catego-
rize todas las actividades que operan con fondos federates;
Commerce Business Daily, el cual enumera los requisitos com-
petitivos de proposiciones de agencias.gubernamentales: y The
Federal Register, el cual contiene las regulaciones y los fines de
plazo para las aplicaciones de todos los programas financiados
por el gobierno federal. Publicaciones departamentales, por
ejemplo, la revista, American Education publicada mensual-
mente por la Oficina de Education de Los Estados Unidos de
Norte America tiene un index anual sobre las fuentes de fondos
de la Oficina de Education titulado, "OE: Where the Money Is."
La mayoria de estas referencias se pueden conseguir escribiendo
a Superintendent of Documents, Government Printing Office,
Washington, D.C. 20402.1

No importa quien sea la fuente potencial de fondos, el metodo
de la ailicacion y la preparacion de la propuesta son similares.
Primero, usando las referencias identificadas arriba, hay que
determinar las varias fuentes de fondos posibles. Al seleccionar
fundaciones es mejor escoger a esas con una historia de haber
donado a programas parecidos. Una vez que se ha hecho la
seleccion, prepare una carta basica de intencion, la cual con-
tiene la siguiente informacion: zCual es su intencion? zDonde
operara el programa? ,Cuanto tiempo durard el proyecto y
quien recibird los servicios? Tambien incluya los logros de su
organizacion en el pasado que tenga relacion al nuevo proyecto.
Esta carta y el pedido para d. na presentaci6n debe ser lo
mas corta posible, lo Opti o seria o mas de dos paginas. Si es
posible, despues de va s (Has de ly ber enviado la carta de
intencion, visite persr almente a la undacion para explicar el
proyecto propuesto. i stas visitas der n ser hechas por un
individuo y no por tin comite. la onversacion sera mas
productiva e inforniativa.

Una vez que la carta de intencion haya side recibida afirmativa-
mente, el proximo paso es preparar una proposicion formal.
Antes de empezar la preparaci6n seria una buena idea de seguir

21
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cualquier guia, regulacion o mandato que el patrocinante tenga
o requiera. Est Qs serail mas numerosos y mas exigentes si vienen
del gobierno que de una fuente privada, la primera experiencia
con los tramites bureocraticos. Los pasos detallados abajo se
deben tomar, no importa;si uno solicita ayuda a una fundacion,
a un distrito escolar, una 'agenda o al gobierno federal.

I . Defina el Problema
a. Slidl es el proposito basico del proyecto?
b. i,Cuan seria es la necesidad de tomar accion immediata?
c. i,Esta el prOblema expresado en terminos especificos; se han

evitado declaraciones generales?

2. El establecimiento de un comite consultivo que prepare el pro-
a. ipue realidades educacionales, sociales, econ6micas o

polfticasforman parte del problema?
b. zQue calificaciones especiales tiene el escritor para abordar

el problema?
c. Suales faces del proyecto lo hacen elegible para ser finan-

ciado por la agencia u organizacion7 cual se le pide la
donacion?

d. i,Coincide el proyecto con las prioridades identificadas por
la agencia u organizacion?

3. Identifique las Necesidades que el Proyecto Trata de Satisfacer
a. zEstark las necesidades expresadas en terminos especIficos?
b. LSe presenta prueba que muestra como las necesidades

fueron identificadas y determinadas?

4. Exprece los Objetivos del Proyecto
a. Lflay una relaciOn explicita entre las necesidades y los Ob-

jetivos del proyecto?
b. zEstan los objetivos expresados en terminos que se pueden

medir o son generales?

5. Prepare un Calendario de las Actividades Necesarias para
Alcanzar los Objetivos
a. zSe puede completar el proyecto dentro del tiempo asignade?

i,Es el tiempo reallstico y esta expresado claramente?
b. zTienen las actividades una relacion clara y definitiva a los

objetivos propuestos?

22
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:41c. zEs la propuesta operacion del proyecto clara?
d. i,Tienen las diferentes etapas del proyecto conexion y con-

tinpacion?

6. Identifique los Participantes del Proyecto
a. i,Cuantos beneficiarios abarca el proyecto en corto y larg9

plazo?
b. i,Cual es el critero y el procedimiento usado en el recluta-

miento y selecciop de los participantes?
c. zEs el numero de los participantes suficiente para satisfacer

los objetivos?
8. zSe han identificado o desarrollado los metodos apropiados

para explicar el proyecto a la comunidad afectada?

7. Identifique las Areas Donde se Necesita el Apoyo y los Sistemas
de Respaldo Necesarios para la Operacion del Proyecto
a. ,Son apropiadas las agencias de la comunidad que operan y

planean el proyecto?
zTiene el proyecto el respaldo de la organizacion o de la

1 agencia que sera el recipiente primario de los servicios?
c. zEs adeduado el lugar y el espacio que se ha asignado Para la

coordjiiacion del proyecto?

8. Desarrolle un Plan de Evaluacion
a. zEs la evaluacion Ilevada al cabo en terminos de los objetivos?
b. zPermite la evaluacion la oportunidad de juzgar el desarrollo

del proyecto y hacer ca bios y re-direcciones indicadas?
c. Sual es el proceso q se us a para evaluar el efecto com-

pleto del proyecto? 6 uien para la evaluacion?

9. Como Sera Administradp el Proyecto
a. i,Que personal se nedesita para administrar el proyecto? Son

capables de llevar a cabb el proyecto?
b. Sual sera su papel para Ilevar a cabo las varias actividades

del proyecto?
c. zSe necesitard mas personal para administrar el proyecto?

zSe puede encontrar el personal adicional? zQuien estard a
cargo de este personal adicional?

10. Desarrolle un Presupuesto Realistico y Adecuado

23 a. Costos Directos gastos que se pueden enumerar y para los
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cuales se tiene las nOminas de pago y los t-nprobantes. Entrq
estos se incluyen:
(I)
El sueldo del personal
(2)
Beneficios suplementarios, tales como, el retiro, el seguro
social, los beneficios medicos y el seguro social obrero.
Usualmente, estos gastos se calculan como un porcentaje del
salario.
( 3)
TransportaciOn, incluyendo: el use de autos privados, pasajes
aereos, trenes, buses, taxis y gastos diarios.
(4)
Alquiler de oficinas y de equipo.
(5)
Publicacion y duplicaciOn.
(6)
Materiales y equipos de oficin.
(7)
Comunicacion telefonos y reuniones. u

(8)
Alquiler de computadoras.
(9)
Gastos en las conferencias y en reuniones.
(10)
Gastos de adiestramiento.
( II)
Pagos a consultantes.

b. Costos Indirectos gastos generales necesarios para la oper
ciOn general del proyecto. Entre estos se incluyen:
(1)
Servicios de oficina.
(2)
Gastos de operaci6n y biblibtecarios.
En general, los costos indirectos son calculados basados sobre
un porcentaje de los costos directos.

Los que preparan el presupuesto delproyecto deben poder con
testar las siguientes preguntas: zEs el presupuesto adecuado para
los resultados anticipadosue provisioner se han hecho para
el anual de cuentas de los gastos del presupuesto?

1
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11 Si es Posible, Ofrezca Planes para la Continuacion de las Activi-
dades mas Alla del Tiempo Designado para el Proyecto
a. zQue clases de actividades se anticipan despues de que se

terminen los fondos?
b. SOrtio'se financiaran estas actividades? i,Cuan firrnes son los

compromisos para los fondos futuros?

12. Repase e l Esfuerzo Total
a. zSe han definido y contestado todos los problemas o pre-

guntas substantivas?
b. zEs la propuesta especifica, bien articulada y realistica?
c. LSI no Fs, d6nde se necesita que se rectifique, se ajuste

o se re-define?

2`)
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Organizacion
Y DeSarrollo
-de un Programa
de Yoluntarios

ir

a

Antes die empezar a planear la utilizacion del servico de los
voluniarios, Jos organizadores del programa tienen que asegudu-se
de que.el distnto necesite la asistencia de los voluntarios. Los
criterios que indican lanecesidacr,de los servicios de los volun-
tarias son:.

1.' El apoyo de la Junta de Educacion. Este, apoyo deberia ser .
.indicadotPor una resblucion de la Junta. 4 ,

2. El establecimiehto de un comife consultivo que prepare el pro-
posit° y el plan de accion del programa.

3.
,

Pedidos de parte del cuerpo escolar por voluntarios.

4. La deteimiriacion del estado legal de los voluntarios para estab-
. lecer sti seguto de.responsabilidad civil y seguro social obrero.

Una 'vez que la aProbacian y el respaldo inicial de las autoridades
locales han-sido aseguaradas, los organizadores pueden proceder
con el desarrollo delprograma. asiguiente plan puede ser usado
para cualquier clase de progra,ma, grande o pequefio, dentro o
fuera de la dscueia. La diferencia entre los programas consistird
en la cantidad de coordinacion interna neceiaria para el exit°
del programa.

I. Determinar lat Necesidades
Primer°, hay que determiner las necesidades que el programa ha
de satisfacer. La mejor manera de hacerlo es consultando al per-
sonal apropiado, ad inistradores-y maestros, para identificar

.143,las necesidades reales sisten es de situacion dada. Entre
la necesidades a considerar,se deben'an i luirilas de la escuela,
de los maestros y de los estudiantes. Una vez que estas necesi-
dades hayan sido determinadas, se deberia asignarles un orden
de prioridad. Los que desarrollan el programa tienen que deci-
dir entonces cuales necesidades son posibles de satisfacer, con-
siderando los recursos actuales y potenciales.

Al identificar las necesidateslas posibilidades de ponerlas en
practica deberian ser discufidas con las autoridades de 4a escuela,

27
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2. Pre(parar Objetivos,
Considerando las necesidades, la segunda fase consiste en
desarrollar los objetivos, si es posible, en terminos de comporta-
miento. En el desarrollo de objetivos, se tiene que tomar el ,

cuidado de delinear las submetas necesarias para realizar los
objetivos del programa. Estos objetivos generates del programa
serviran para desarrollar metas especfficas. Estas metas acen-
tuarin las necesidades de tutores, servicios bibliotecarios, etc.,
o en otras palabras, actividades esenciales para satisfacer las
necesidades identificadas.

Muchos beneficios directos e indirectos se derivan del estabIeci-
miento de los objetivos de este programa. La participacion en
las decision'es del personal escolar importante y de voluntariot
lfdered beneficiary al programa porque se establecera una
reiacion concordante y se definira los papeles de los partici-
pantes. Ademas, la identificacian concisa de las metas y de los
objetivos conclucird al desarrollo de una estructura operable y
eficaz del programa de voluntarios. Esta clase de identificaciOn
asistird en el proceso de-reclutamiento de voluntarios.

3. Identificacion de los Recursos
Basandose en las necesidades y en los objetivos citados, habra
que identificar los recursos disponibles para °perar el programa.
Los recursos caen en dos categorias: (I) recursos de Utiles y
finanzas y (2) recursos humanos y voluntarios potenciales.
Entre los voluntarios pOtenciales se incluyen estudiantes, padres, '

organizaciones de la comunidad, civicas, sociales y fraternales,,
personal industrial y de negocios, jubilidas y otros participantes
interesados.

Si el programa requiere una comision de iniciativas, esta se debe
establecer cuando se identifiquen los recursos del programa. A
la vez, hay que formulhr las normas para servir en dicha comisi6n.

Si el programa abarca todos los sectores de la ciudad, la comi-
sion de iniciativas deberfa presentar (1) una muestra representa-
tiva de la poblaci6n, (2) organizaciones que'puedan asistir en el
reclutamiento de voluntarios, (3) personas que puedan aportar
al programa recursos financieros o Utiles, como la imprenta,

29
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diseflos graficos para volantes, contabilidad, etc. y (4) volun-
tario,s en las varias fases de la adrninistraciOn del programa.

Tambien hay que identificar los materiales, el equipo y los
fondos necesarios para la operaci6n del programa.

4.. Planeamiento del Programa
Al organizar el programa de voluntarios, hay,,que asignarle sufi-
ciente tiempo para planearlo a fondo. Mientras se planea el
progfama, hay que describirlo. Un plan descrito que contiene
toddi los elementos vitales hace del programa tangible, elimina
las inseguridades y ofrece una guia para-resolver los problemas
del futuro.

Con poca modificaciOn para ajustarse a las necesidades locales,
los siguientes pasos se deben'an tomar en la formulaciOn del
diseho de cualquier programa:
a. Obtener para el programa el respaldo administrativo dei per-

sonal competente.
b. Definir los papeles y los deberes del cuerpo escolar y de los

voluntarios.
c. Desarrollar reglas fijas a seguir.
d. Preparar practicas del personal para voluntarios siguiendo las

normas de la adminfstracion central, incluyendo:
(1)
Responsabilidad legal y cobertura de seguro para los
voluntarios.
(2)
Normas, medicas a seguir, tales como, radiograffas pulmonares,
etc.

e. Formular el presupuesto necesario.
f. Seleccionar un coordinadefr del programa y el personal

necesario.
Establecer el criterio y el metodo-de reclutar a los voluntarios.

IA.Planear el programa.de orientacion para los voluntarios y el
cuerpo escolar.

Los puntos anteriormente delineados representan una manera
de planificar un programa de voluntarios. Para que el programa
sea eficiente y eficaz, es necesario tener una organizacion con
forma dermida. Tambien se puede disehar y daptar un plan
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alternativo. L'. organiza on y el plan mas eficaces son general-
mente los plane conjuntamente por el cuerpo, escolar y
por los voluntarios.

5. Reclutamiento de Voluntrios
El componente mas importante de cualquier programa e5 el
voluntario que presta sus servicios, da de su tiempo y orrece sus
talentos. Sin el, el programa no puede funcionar. Por eso, se
debe dar atenciOn especial al reclutamiento de voluptarios. Las
maneras especificas de formular una campafia provechosa de
reclutamiento estan'delineadas en Capitulo 5, "Reclutamiento de
Voluntarios."

6. Re-examinacion del Plan
Antes de empezar el programa de voluntarios, hay que inspec-
cionar y re-inspeccionar todos los aspectos del plan para asegu-
rarse de que ning6n aspecto del programa, no importa cuan
pequefio,fhaya sido olvidado. Relacione el p al numero y a
los tipos de voluntarios a *man°. Hay que cuida e de no sobres-
timar los recursos. Es mejor expander la esfera actividades que
sobrestimar y verse forzado a reducir los servicio . De aqui en ade-
lante, la administraci6n del programa sera guiad por politicas,
procedimientos y objetivos especific6s4ie han ido definidos.
La utilizacion de procedimientos de evaluacio proveera la infor-
macion necesaria para evaluar el proceso en y el resultado. La
motivacion, el reconocimiento y la publicid d generaran tanto .

participacion futura, como el entendimiento mejor de los
programas escolares. Los aspectos de la operacion y el manejo
del programa son:
a. Se debe definir bien el principio y el fin de la" operacion del

programa.
b. La supervision y la coordinacion son responsabilidades del

cuerpo administrativo en la iniciacion, el control y el man-
tenimiento del programa.

c. Los procedimientos de evaluacion proveen informacion para
desarrollar, refinar y recircular programas efectivos.

d. La evaluacion, tanto de los resultados del programa como de
la manera en que estos resultados fueron obtenidos, es esen-
cial para juzgar el programa.

e. Las actividades de motivacion y de reconocimiento ayudan
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en mantener la participacion y el respaldo de los voluntarios,
maestros, estudiantes y administradores.

f. Las relaciones pftblicas y la publicidad ayudan a entender
mejor el programa.

7. Orientacion y Programas de Adestramiento
Los programas de orientacion y adestramiento para voluntarios
am' como para personal profesional deben ser parte Integra del
programa. Estos se tratan detalladamente en el Capitulo 7,
"Orientacion y Adestramiento de Voluntarios" y en el
Capitulo 8, "Orientacion y Adestramiento de Personal Pro-
fesional."

8. Distribucion de Recursos
Para una mejor utilizaciOn de los servicios de los voluntarios,
hay que distribuir sabiamente los recursos materiales y humanos.
Una definicion clara de las posicioRes y de las responsabilidades
de todos los participantes en 9' ma de voluntarios facilita
el aito de la empresa. Hay que toinar en cuenta tres considera-
ciones:
a. La administraciOn

La responsabilidad primordid cititdirector es el bienestar de
su escuela. Por eso, es esencia que el director y el cuerpo
escolar iespalden el programa. Etlos deben demostrar interes
en sus acciones. Este Welts tiene que ser sincero para-que
las funciones y el papel de los voluntarios sean comprendidos
y aceptados. Sin embargo, tenghse cuidado de que la influ-
encia del director.sobre el programa de oluntarios no sea tan
autoritativa como para que el cuerpo.ad inistrativo y pro-
fesional sienta que este forzado a acepta el programa. Un
interes genuino puede inspirar una acep On mayor del
mismo en la escuela.

b. Coordinackin
El papel del coordinador de voluntarios que ser con-
siderado en detalle. Es esencial que una p na tome la
responsabilidad primaria de la operacion del programa. Los
planes para la operaciOn actual de una programa y las
responsabilidades de los participantes se explican por corm-
pleto en el capitulo sobre la administracion, Capitulo 4.
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c. Mg,teriales
Al Ilegar a este punto del programa, el equipo, los materiales
y los Utiles a ser usados por los voluntarios deberian ser
disponibles en los lugares donde los voluntarios trabajaran.

9. Asignacion de los Voluntarios
La ultima fase antes de la operacion actual del programa es la
asignacion de los voldntarios reclutados. Las consideraciones
para la asignacion de los voluntarios se discuten en el capftu10
"La Entrevista, Seleccion y Asignacion de Voluntarios,"
Capitulo 6.

10. El Comienzo de la Operacion y Supervision del Programa
La supervision deben'a comenzar con el programa. As(, se
aseguran que los voluntarios cumplan con sus asignaciones y se
facilita la compilacion de datos necesarios para el reporte
evaluativo de fin de afio.

II. Reporte del Progreso
Periodicamente, la informaciOn compilada mediante el use de
diferentes formularios, por ejemplo, los tipos de voluntarios,
las planillas de tiempo servido, los tipos de servicios prestados,
las evaluaciones escritas por directores, maestros y voluntarios,
se deberfa dar a las personas responsables por la administraci6n
del programa. Esta informacion sera usada en las evaluaciones
periodicas que sirven para indicar maneras de alterar el pro-
grama y, de esta forma, cumplir con sus objetivos.

12. Evaluacion de los Resultados del Programa
La evaluacion de fin de afio de los resultados del programa
deberfa Ilevar a una completa re-examinacion de los planes en
operaci6n y de las metas del programa. Las maneras de evaluar
un programa se presentan en el capitulo sobre la evaluacion,,
Capitulo 12.
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;14"-----Estructura delProgr

Administracion
del Programa
de Voluntarios

El programa de voluntarios deberia responder a las necesidades
y-a los recursos disponibles en las instituciones a las duales presta
sus servicios. El personal de la institucion deberia participar en
la administracian del programa, como tambien en su planea;
miento. La consideraci6n mas importante es que el programa
de voluntarios se desenvuelva dentro de una cooperacion entre
los voluntarios que prestan sus servicios y las instituciones que
los reciben.

En cualquier programa de voluntarios, operando en una sola
institucion o en tod ciudad, hay ciertas funciones adminis-
trativas que son indisp sables para aseguara una operaciOn
eficiente. La siguiente structura de una programa contiene
elementos necesarios para cualquier operaci6n, no importa su
tamano.

Administrador
Encargado de la
Agenda

Coordinador
de
Voluntarios

Maestro

Voluntario

Estudiantes

Respb.nsabilidades de Den tro de la escuela, el director, quien es responsable por el
la Administraci6n personal escolar, "los programas educacionales y las actividades
Escolar escolares, debena ser el supervisor ex- officio del programa

individual escolar. El coordinador escolar de los voluntarios
tambien deberia estar bajo la supervision del director. Para
que el programa de voluntarios tenga exito, las responsabilidades
del director deberian incluir:
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1. Discutir el programa con el personal escolar para conseguir su
respaldo.

2. Asistir en la identificacion de los tipos de servicios de volun-
z, tarios necesitados por el personal escolar.

3. De linear procedimientos escolares especificos a ser seguidos por
los voluntarios.

4. Preparar el espacio necesario para que los voluntarios puedan
trabajar y asegurarles el acceso al salon social y al bafio.

5. Reunirse con los voluntarios y el personal escolar para crear
un espfritu de equip°.

'6. Asistir en la evaluacion de los servicios prestados por los volun-
tarios.

Responsabilidades El coordinador de voluntarios, trabajando bajo la direccion del
del Coordinador director y en coordinacion con el coordinador del personal, si
de Voluntarios lo hay, tiene que:

1. Asignar a los voluntarios.

2. Procesar los pedidos de los maestros que requieren la ayuda de
voluntarios.

3. Mantener el archivo de las actividades escolares de los volun-
tarios.

4. Tener conferencias con el director, y con el personal escolar
cuando sea necesario.

5. Conducir o participar en reuniones del personal o de volun-
tarios para:
a. Orientar a los voluntarios sobre la situacion escolar. (Vea el

capitulo sobre, "Orientacion y Adiestramiento de los Volun- '
tarios," Capitulo 7.)

b. Adiestrar a los voluntarios en areas de necesidades especiales,
como, lecturi artes, maternaticas, ciencias, aprendizaje del
ingles como segundo idioma, etc.

36
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Respronsabilidades de
los Maestros que
Emplean la
Asistencia de
Volunta6ios

O

c. Asistir al personal escolar en el use eficaz de los voluntarios. t
(Vea "Orientacion y Adiestramiento del Cuerpo.Profesional,"
Capitulo 8.)

6. Determinar la necesidad de seminarios o cursos practicos para
mejorar el servicio de los voluntarios.

7. Planeav reuniones para que los voluntarios se conozcan mejor,
discutan los problemas, intercambien ideas y busquen soluciones
a los problemas comunes.

8. Hablar con los voluntarios que se ausentan y no pueden fievar a
cabo su asignacion planeada.

9., Reconocer pithlicamente los servicios escolares pr8tados por
los voluntarios.

El maestro es la persona clave que guia las experiencias del
aprendizaje practico de los voluntarios. Para usar lo mejor
posible la supervision del maestro dentro del tiempo dado,
daremos las siguientes sugerencias:

I. Trate de arreglar una sesion informal con el voluntario antes de
que este tome cargo de su trabajo para discutir el programa y
la conducta de los nifios. Oriente al voluntario para que sepa la
ayuda que desea. Trate de tener variedad en la tarea asignada al
voluntario, usando su asistencia en laimanera mas apropiada para
que esta beneficie a Ud. como maestro, y a los estudiantes. El
voluntario del personal o el coordinador de voluntarios esta
entrenado a asistirle en planear una variedad siempre creciente
de actividades.

2. Planee el trabajo a ser desempefiado por el voluntario antes de
que el venga a su aula. Lo mas tmprano posible, presentele al
voluntario oportunidades para que tenga contacto individual
con los alumnos. Sea especifico en sus direcciones.

3. Si Ud. no va a necesitar la asistencia del voluntario, como se ha
planeado o si Ud. se ausentard de la escuela ese di3, avice por
adelantado al voluntario o al coordinador de voluntarios para

a7
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1.

Responsabilidades
del VQluntario

. que pueda hacer otros arreglos en la utilizaciOn de la asist,encia
. del voluntario.

4. Si Ud, no necesita la asistencia del voluntario durante todo el
tiempo asignado, permitale ayudar a otro maestro.

5. I-nforme al voluntario de los procedimientos durante la practica
contra incendios o la salida de clase. Introduzcalo al maestro
vecino.

6. Anticipe la informaciOn que el voluntari ecesitara para llevar
a cabo los deberes asigna s7Muestrele on e puede encontrar
los materiales, como organizar una activida , cuales libros usar
con un grupo, etc. Explfquele las reglas de comportamiento
establididas, las necesidades individuales especiales que tienen
los alumnos y que esperar de ellos.

7. Evite asignar al voluntario responsabilidades que sobrepasen
sus habilidades.

8. Permita que el voluntario expanda sus responsabilidades al
aumentar su conocimiento y habilidad.

9. RequTeia del voluntario que sea puhtual, que complete sus
asignaciones y que acepte las dire.cciones del maestro. Aunque
el trabajo es voluntario, la obligaciOn es profesional.

Cuando el voluntario se sienta miembro inte al de a escuela,
hay mas posibilidades de que informe a la comunidad del buen
trabajo del personal escolar.

El voluntario tiene que expresar inters, preoetipacion y
aceptaci6n por las personas con quienes trabaja. Es responsable
de mantener una actitud profesional, de respeto y confidencia
mutua. El.voluntario tambien debe:

1 Estar dispuesto a prestar servicios suplementarios y de soporte
bajo la supervision y direccion profesional.

2. Ser puntual y confiable Ilevando a cabo sus asignaciones y
notificando a la escuela se estard ausente.
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Procedimient
Rutinarios

3. Familiarizarse con los procedimientos escolares.

4. Ser capaz de ajustarse a-los modaJ,cs del maestro y de seguir sus
direcciones.

5. Estar dispuesto a tener periodic ette conterencias con el
coordinador o con el maestro.

Para garantizar una operacion sin obstaculos del programa, los
siguientes procedimientos deben'an ser estaidarizados:

1. Cada grupo de volunta s deberla mantener una planilla de
tiempo servido donde c da voluntario tienaque finhar al
comenzar y al terminar servicio diario. 9'7

2. Hay que mantener un fichero en la oficiria. Este deberia con-
tener el nombre, la qireccion, el telefOno de la persona que
puede ser notificaden caso de,emergencia, habilidades espe-
ciales, etc., de los voluntarios.

3. Hay que establecer procedimientos definidos para notificar al
coordinador de voluntarios en casos de ausencias.

4. Cada voluntario deberia anotar en un diario los servicios pres-
tados, sus reacciones, problemas y la asistencia requerida.

5. Hay que establecer procedimientos para el use de materiales por
los voluntarios.

6. Hay que dejar en la oficina central de voluntarios fichas per-
manentes de los serviciosTrestados.

A continuacion, daremos unos modelos que representan los
diferentes disepos de programas en operaciOn. Cada modelo
tiene sus punfois fuertes y sus pantos &biles. Una de las mayores
ventajas de un modelo de programa es que uno puede ver con
facilidad la interrelaciOn entre los diferentes elementos.
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Model° del Coordinador de Voluntarios

Supenntendente

Coordinador de
Voluntarios
Educacionales

sa

Director
de la Escuela

Coordinador
de Voluntarios
en la Escuela

40

Maestro

Voluntarios

Estudiantes
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Caracteristicas Especiales:

1. El coordinador del programa esta en-una escuela primaria y
utiliza a individuos selecciondos.

2. Se puede asignar al voluntario a un equipo o a un miembro del
cuerpo escolar y puede ser observado regularmente.

3. Permite un evaluaciOn a fondo.

4. Se puede usar a los voluritios de tres maneras:
a. En la sala de clase e contacto directo con los estudiantes

y maestros.
b. En el edificio escolar prestan sus servicios en la cafeteria,

patio de recreo, oficina central o del consejero, etc.
c. En el hogar se les puede usar en labores y projectos rela-

cionados con la escuela. Por ejemplo, puede preparar insensi-
tivos para el mejoramiento de la conducta.

Puntos Fuerttik,

1. Relaciones con la comunidad.

2. Interes fuerte en la comunidad.

3. Respaldo positivo de la administraciOn.

4. Control del programa por el coordinador de voluntarios.

5. AceptaciOn de los voluntarios por parte del cuerpo escolar.

6. El metodo para la selecciOn de los voluntarios.

Puntos Debi les:

1. La presi6n aplicada para pertenecer al grupo de personas en
posiciOn si4131.

2. El programa selectivo no facilita un procedimiento efectivo para
la terminaci6n de los servicios prestados por el voluntario.

41,
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3. Rivalidad entre los voluntarios por trabajos prestigiosos.

Modelo de la Organizaciim Cooperativa de la Comunidad

Junta
Consultiva

Superintendente

Supervisor de la escuela

Coordinador de Voluntarios
Pagados de la Comunidad

Maestro Consultante

".1

Tutores

Estudiantes

Caracteristicas Especiales:

1. Un programa despues de las clases y de noche cuatro (has a la
semana,

2. Maestro certificado pagado sirve como maestro consultante.

3. Voluntarios de la comunidad y universidad.

4. Originado fuera del sistema public° escolar.

5. Coordinador de voluntarios pagado, asignado al programa.

Puntos Fuertes:

1. Un maestro consultante asignado al programa tutelar.

2. La estructura organizacional permite una relacion cooperativa
de escuela-comunidad.

42
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3. Un coordinador pagado permanente para el programa, dinclole
continuidad y consiitencia.,

4. El compromiso de la administracion.

5. Plantel de ubicaci6n central dentro de la corn unidad.

Puntos Debiles:

1. Limitado a pocos estudiantes.

2. Limitado a una hors.

3. Transporte de algunos tttores.

Al incrcmentar e rograma de voluntarios, incluyendo mss
beneficiarios de su ervicios, seria conveniente nombrar un
coordinador del area, preferiblemente uno de los que han tenido
experiencia previa como voluntario o coordinador de volun-
tarios. Entre las responsabilidades de este coordinador del
area encontraremos:

1. Supervision general de los emplazamientos en el distrito:
a. Procesa los pedidos de los maestros y asigna a voluntarios.
b. Compar ?e con el cuerpo profesional la tares de proveer

adiestramiento a los voluntarios mientras prestan sus,
servicios.

c. Supervisa a los voluntarios si no hay un coordinador de volw
untarios.

d. Comparte con los coordinadores de voluntarios la responsp-
bilidad de supervisar y evaluar el trabajo del programa de,
voluntarios en cada escuela y en todo el distrito.

e. Tiene conferencias con los directores y maestros y asiste a
las reuniones del profesorado cuando sea necesario.

f. Tiene reuniones regulares con los coordinadores de v4101n-
tarios en su distrito para estimular el intercambiaVe ideas y

para desarrollar nuevosiprogramas y procedimientos!
g. Identificar los lideres Ortre los voluntarios.
h. Estar a la disposici6n de los voluntarios para consultas y

consejos.
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2. Enlace entre la oficina central de voluntarios y los grupos de
voluntarios en su distrito.
a. Consulta con el director del programa de voluntarios con

referencia a los procedimientos.
b. Reporta nuevds procedimientos originados en su area.
c. Procesa y reporta requisitos de servicios adicionales.

Procesa los requisitos iniciales de expansiones de programas
en su distrito.

e. Asiste a conferencias del personal en la oficina central.
f. Presenta regularmente reportes de evaluacion de estadis-

ticas y financieros a la oficina central.
g. Encuentra y desarrolla materiales educacionales necesarios

en el programa.
h. Asiste en identificar las areas en el distrito que necesitan

servicios.
i. Asiste en el planeamiento, arreglo y conduccion de sesiones

de adiestramiento en su area.

3. Asiste en la promocion de buen'as relaciones pablicas entre las
unidades de voluntarios y la comunidad.

Generalmente esta posici6n es pagada, con obligaciones y fun-
ciones descritas por la Organizacion patrocinante. La estruc-
tura del programa abarcando toda la ciudad, usualmente, tiene
la forma siguiente:
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Caracterfsticas Especiales:

1. DiversificaciOn de empleos y de programas.

2. Lineas directas de comunicaciOn para promover .un programa
personalizado.

3. El porcentage de voluntarios que dejan el servicio es menos del
10%.

Puntos Ftiertes:

1. Contacto personal.

2. Comunincion directa con los directores de las escuelas.

3. Respaldo fuerte y positivo de parte de la administraciOn.

4. La comunidad es informada sobre las necesidades y las opera-
ciones de la escuela.

Puntos Debiles:

1. El adiestramiento de los maestros y los voluntarios como un
equipo.

2. El voluntario compromete su tiempo disponible.

3. Supervision de la gesti6n del coordinador de la escuela.
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Coordinador de la Escuela Pagado Mode lo

Oficina Central
Coordinator de
Voluntarios

Director
de la
Escuela

Coordinador de
Voluntarios en la
Escuela

Caracteristicas Especiales:

1. Debido a posiciones pagadas y permanentes, se establecen
directivas especificas para los papeles por desempefiar.

2. Una persona es responsable por el desarrollo total e implemety
tacion de los programas.

3. El use de voluntarios aumenta, de manera importante, dentro
de la comunidad.

4. La continuidad, m4s la iniciacion de nuevos programas, es
posible.

5. Adiestramiento del personal emerge como un proceso coopera-
tivo.

17
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Punto4Fuertes:

1. Continuidad del programa.
O

2. Oportunidad para un plan de programa multiple.

3. Una mas amplia utilizacion de los servicios de los voluntarios
potenciales.

Puntos Debiles:

1. El control del programa recae sobre una persona.

2. Pagar a unersona para que hags deberes similares a los cuales
un VoluntaiuN' desempcnan'a casi con la misma eficacia.

3. El personal de la oficina central no tiene tiempo para supervisar
el programa.

A pesar de que cads modelo de programa tiene puntos fuertes
y &biles especificos, el coordinador de la escuela pagado par-
ece aventajar a los demas.

El coordinador de la escuela pagado funciona al mismo nivel en'
relacion al director de la escuela y al cuerpo escolar. Despues de
determinar las necesidades los tipos de servicios que se van a
usar, la responsabilidades del cuerpo asistente, tales como, el
coordinador,audio-visual, el bibliotecario, maestros o adminis-
tradores especificos el coordinador de la escuela pagado
tiene la responsabilidad de iniciar y de coordinar los cbmpo-
nentes del programa.

Entre estos componentes se incluyen: el reclutamiento de los
voluntarios, seleccion, asignacion, orientacion, adiestramiento,
supervision. coordinacion, motivacion, reconocimiento, rela-
chin pUblica, publicidad, presupuesto, donaciones y evalua-
ciOn.

El coordinador de la escuela pagado funciona en tres niveles:
primero, el desarrollo y la ejecuciOn de los varios servicios de
voluntarios; segundo, participaci6n personal en los varios
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servicios cuando se ausenta un voluntario que no puede ser
reemplazado; tercero, la ejecuciOn de las tareas rutinarias para
ayudar a los administradores escolares en sus funciones.

La naturaleza de estas tres funciones debe ser definida clara-
mente, y comprendida por los administradores, el cuerpo escolar,
los maestros, los voluntarios y el coordinador mismo.

En cuanto al tiempo consumido en cada uno de los tres niveles,
hay que establecer una meta. El porcentaje de tiempo se de-
berfa determinar temprano en el programa y se deben'a mare
tener un horario durante todo el at escolar, una vez a la se-
mana o al mes para sersionarse del tiempo actual consumido por
cada funciOn.

Entre los porcentajes realfsticos (pie se han usado en sistemas
escolares encontramos: 60 a 70 por ciento dedicado para el
primer nivel, 20 a 30 por ciento al segundo y 10 a 20 por ciento
al tercer nivel. Hay una tendencia de esperar que el coordinador
de voluntarios pagado haga un numero de tareas rutinarias, por
eso, se necesita un estudio que caracterice el tiempo servido.

Hay seis ventajas especificas que se pueden dar en favor del
metodo de ad ministraciOn utilizando un coordinador de volun-
tarios permanente. Primero, una persona es responsable de
todos los programas que son necesarios. Segundo, los recursos
necesarios para el desarrollo de varios servicios de voluntarios
pueden ser utilizados con mas eficacia y efeclividad. Tercero,
bajo este metodo de administracion, los voluntarios tienen una
mejor oportunidad de cambiar de un programa a otro para
satisfacer necesidades cambiantes y usar lo mejor posible los
talentos de los voluntarios. Cuarto, la consistencia de los servi-
cios de los voluntarios se mejora mediante un apoyo y una
supervision constante de parte del coordinador. Quinto, el
coordinador puede participar directamente en.cualquier parte
del programa si se necesita asistencia adicional antes de tener
suficientes voluntarios disponibles. Sexto, el aumento de los
servicios de los voluntarios, tanto en la cantidad de horas como
en los tipos de servicios, mas que compensard el costo de un
coordinador pagado. Esto esti ilustrado dramaticamente al
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4

intlicar log datos que el costo del salario de un coordinador
dobla o triplica los servicios de los voluntarios.

Tanto el use de un modelo de proceso como de un moklo de
programa aumentan'a, importantemente, la eficiencia y la efi-
cac* de voluntarios en programas educacionales. Es la manera
de Proveer los re,cursos humanos necesarios para que los
estudiantes tengan una experiencia educacional productiva y
provechosa.

J
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Reclutainiento
de Voluntarios

El reclutamiento de voluntarios es un proceso vital que requiere
un plan meticuloso. El plan de reclutamiento puede ser formu-
lado para satisfacer las necesidades totales de los voluntarios
escolares y de programas educacionales o puede ser disefiado
para proyectos especiales Ilevados a cabo en ciertas estaciones
del afio. Un reclutamiento intensivo puede durar por un mes
o mas. El reclutamiento es una activiiiad que tiene lugar du-
.rante toao el afio; pero, la mayoria de las organizaciones con-
ducen un reclutamiento intensivo durante el curso de un
programa anual. Por ejemplo, una organizacion que hajenido
exit° conduce reclutamientos especiales tres veces al afio; en
septiembre, despues de las vac ciones de verano; en enero,'
despues de las festividades de d ciembre;y en may°, en prepare
acion para los programas del ve ano. El reclutamiento debe ser
continuo para satisfacer nueva necesidades y compensar el
cambio de personal y diferen as en personalidades.

Para los nuevos program , es imperativo que el proceso de
reclutamiento se concentre en el desarrollo de un cuerpo em-
ptiest° de voluntarios dedicados y bien adiestrados. Los
primeros voluntarios determinaran si el programa tendra exit°
o no. Estos voluntarios deben tener una buena idea de lo que
van a hacer. Muchos'profesionales tienen aprension de tener
vpluntarios trabajando con o cerca de ellos; por eso, los volun-
tarios, al prestar sus serricios en un nuevo programa, tienen
que cuidarse de interrumpir o entremeterse lo menos posible.
La habilidad de estos primeros voluntarios de establecer un
ambiente congenial Ilevara a una mayor acelotacion de volun-
tarios polos maestros y profesionales en la escuela o institu-
cion. Los primeros voluntarios son verdaderbs pioneros y
deberfan ser recludtdos como tales.

Las calificaciones y los requisitos impuestos por el distrito
escolar estan relacionados estrechamente con el reclutamiento
de voluntarios. Estos, generalmente estan incluldos en publical
ciones y anuncios para disuadir a esos que no tienen los
requisitos. No obstante, en la mayoria de los programas, los
requisitos y las calificaciones son minimas y usualmente tienen
que ver con la salud, la duraci6n del servicio y la actitud del
voluntario para con el servicio que vA a prestar.
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En un folleto publicado para reclutar a voluntarios para el
programa tutelar:de Kanawha County, W. Va., se mensiona
que los voluntarios tienen que poseer habilidad de entenderse
con los jovenes; interes en compartir sus experiencias, exitos
y fracasos; capacidad de escuchar con atenciOn y cornprender y
algundproficigncia en el area de su servicio.

Fuentes de Entre los voluntarios potenciales se incluyen: amas de casa,
Voluntarios padres, jubilados, profesionales, personal industrial, militar o de .

negocios que esta en licencia. Universitarios y estudiantes de la
escuela secundaria tambien son buenos voluntarios. ntes de
empezar una campaiia de reclutamiento hay que toffiat en con-
sideracion varios factores:

eyes locales y del estado que ponen Ilmites en lo que
de abarcar el servicio de voluntarios.

2. Las epocas del afio y cuantas horas las personas estaran dis-
ponibles. Por ejemplo, si se planea reclutar a universitarios, hay
que sus ervicios-seran cfclicos, en gran cantidad al principio

afio escolar Kescascis durante los examenes finales.

3. Ciertos tipos deservicios atraen a los jovenes.

4. La disponibilidasd de transportaci6n p6blica paia it y venir al
lugar donde se presta el servicio.

El programa SERVE de Pasadena, California, opina qe un
voluntario no necesita tener adiestramiento profesional, pero
debe tener un interes en la juventud y creer en su habilidad de
aprender.y crecer; un deseo de ensenar y aprender; un acepta- --
ciOn de gente de todas edacles, hqbilidades, descendencias y
personalidades y un deseo ayudar. Las provisiones de SERVE
tienen como intension, proteger a los voluntarios. La primera
es un radiograma pulmonar (requerido de cualquiera que tra-
bale en escuelas con regularidad) y la .segunda es firmar el
horario cada vez que se preste el servicio part estar cubierto
bajo ei'seguro social obrero (solamente si el voluntario trabaja
dos horas a la semana o mcis). A
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El Proces'o de
Reclutamiento

Si la escuela esta abierta durante la noche o durante el fin de
semana, las personas que no pueden participar en el dia debido
a sus trabajos pueden prestar sus servicios durante estas horas.
Tambien, las personas que trabajan turnos de noche pueden
servir de voluntarios antes o despues de it a sus trabajos.

Los jubilados son buenos voluntarios potenciales. Una persona
que ha dado veinte afios o Inas a un trabajo ha acumulado una
fortuna en conocimiento y en habilidades que pueden tener
mucho valor en un programa de voluntarios. Muchos jubilados
desean mantener y desarrollar relaciones con miembros de la
nueva generacion. Prestando sus servicios es una manera ideal
de desarrollar esa clase de asociacion; muy pocas veces hay el
problema de "brecha de generacion.

Otra fuente rica de voluntarios son los padres o padres coordi-
nadores que han ayudado a los nifios y jOvenes en programas
como, "Head Start" y "Follow Through." Si existen estos pro-
gramas en su area, sus diPectores pueden identificar a los
participantes. Como han tornado parte en actividades escolares,
estos padres pueden traer experiencias muy interesantes al
programa de voluntarios. Muchas veces, mediante sus trabajos
previos, estos padres o voluntarios han desarrollado buenas
relaciones de trabajo con los miembros del personal escolar y
pueden ayudar en la identificaciOn de las areas donde se necesi-
tan los servicios de los voluntarios. Ellos tambien pueden ser
excelentes reclutadores.de personas interesadas de la comunidad.

El mensaje basic() de cualquier campafia de reclutamiento es
doble. Primero, subraya el hecho de que el personal escolar
renonoce la importancia del servicio de voluntarios. Segundo,
no puede dar falsa informacion sobre el trabajo por desem-
pefiar de los voluntarios. Han habido situaciones desafortunadas
donde se les ha,pedido a los voluntarios potenciales de prestar
sus servicios, diciendoles: "Las asignaciones no tomaran mucho
de su tiempo dejeme poner su n&rnbre aqui en la lista y le
molestaremos pocas veces." Este tipo de propuesta hace dafio
al programa, a las personas que necesitan la ayuda y a los volun-
tarios mismos.
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La responsabilidad del reclutamiento de voluntarios puede ser
delegada a un comae de reclutamiento o de relaciones publicas.
Los miembros desste comae deben'an reflejar la composicion
de la comunidad que representa. Entre las funciones de este
comite se incluyen:

I. Mantener un inventario al dia de la necesidad de voluntario§.
Este_ inventario puede ser compilado de los formularios, "Re-
quisitos de Servicios de Voluntarios," enviados por el personal
escolar o por los lideres de voluntarios.

2. Mantener un archivo de voluntari otenciales, incluyendo
voluntarios anteriores.

3. Desarrollar un plan de recluta lento, incluyendo un merario
de campaiias y tecnicas precisas de reclutamiento.

4. Proporcionar el mando y la direccion principal en la ejecu
del plan de reclutamiento.

5. Identificar las fuentes de Voluntarios, incluyendo organizaciones
civicas, profesicinales, fraternales y de la comunidad, grupos
sociales y religiosos, maestros jubilados, miembros de la Asocia-
cion de Padres y Maestros, asociaciones de ex-alumnos, universi-
dades locales, esbuelas secundarias e independientes, padres y
madres que han trabajado en programas como, "Head Start,"
etc.

6. Identificar a los lideres de la comunidad y de la-vecindad que
puedan asistir en el Feclutamiento:

7. Encargarse de los arreglos con respecto a las relaciones
cas incluyendo periodicos y estaciones de radio y televisiOn.

En una campaila de reclutamiento reciente, Los Voluntarios
Escolares de Nueva York hicieron use extenso de los medios
de comunicacion. Dos canales de televisiOn tuvieron anuncios
de un minuto durante los periodos de mds necesidad de volun-
tarios (septiembre-octubre, diciembre-enero). Un miembro del
personal del programa y un voluntario fueron entrevistados en
un show del dia. Otro canal tuvo anuncios de 60 segundos.con
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Metodos de
Reclutamiento

regularidad, mientras que dos canales mostraron una pelicula
de media homproporciohada por el programa de voluntarios.
Anuncios de 20 segundos fueron mdstrados en la television
durante todo el alio. Para suplementar todo esto, anuncios
en la radio de 20, 40; 60 segundos fueron usados en la
mayoria de las estaciones AM y FM de la ciudad. Tres de las
estaciones =is importantes permitieron que los voluntarios
y el personal del programa grabaran anuncios para ser trans-
mitidos en intervalos regulares, mientras que cuatro volun-
tarios tomaron parte en una entrevista de media hora en un
show:

Hay tres maneras basicas de reclutar: reclutamiento individual
o personal, en pUblice y por delegaciOn.

Reclutamiento Este es una solicitud directa de persona a persona entre los
Individual o voluntarios o personal de trabajo activo y sus amigos o indivi-
Petsonal duos indentificados especificamente como voluntarios-poten-

ciales. El participante en el programa de voluntarios pide y
anima a otro para que participe en el programa. El recordatorio
des importante porque pedirle una sola vez a una persona que
participe en el programa no es suficiente. Se le puede enviar
ujia carta conteniendo materiales descriptivos del programa.
Despues, hay que lacer otra visita personal o telefonear. Aqui,
la clave es la informalidad.

Otra tecnica que ha tenido exito es en la cual cada uno trae un
amigo. Se prepara una fiesta, un recorrido privado u otra activi-

' dad especial relacionada al programa de voluntarios. Cuando los
voluntarios reciben sus recbnocimientos o sus certificados de
voluntarios, se puede usar esta tecnica. Se le pide A cada volun-
tario activo que traiga un amigo o una persona que sea un volun-
tatio potencial. En estas actividades no se trata de convencer al
candidato, sino que este recibe informacion sobre el programa y
sus metas y la necesidad de servicios de voluntgios. Para ase-
gurar una buena participacion, hay que, dar pubIicidad a Aa
actividad. Despues de un corto tiempo, se deben'a visitar otra
vez al candidato.

Cuando se usa la solicitud individual, tambien se pueden ern-
' plear otras tecnicas, como la empleada en casos donde el
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reclutador y el voluntario potencial son pariguales. Padres
reclutan a padres, jubilados reclutan a jubilados, etc. Tambien,
el voluntario potencial puede observar a otros voluntarios en
acci6n o asistir a una reunion del comae. Esta clase de experi-
encia observativa puede ser lo que convenza a una persona a
hacerse voluntitio. Tambien, el voluntario potencial puede
hacer el papel aprendiz por un corto tiempo, prestando sus
servicios bajo la irecciOn de un voluntario con experiencia.

El reclutamiento individual o personal es bueno particularmente
si se trata de un programa nuevo porque permite reclutar a vol-
untarios dedicados, asegurando el exit° del programa. Estos
voluntarios pueden ser incorporados de inmediato al programa
aprovechando su gran entusiasmo del momento.

Reclutamiento Esta manera de reclutar es excelente para los programas estab-
en Pnblico licidos a los que se estan expandiendo rapidamente porque sus

esfuerzos estan disefiados para abarcar un gran niimero de volun-
tarios potenciales quienes llenarian numerosas posiciones
vacantes. Este metodo se deben'a seguir con un plan de recluta-
miento individual. Entre las teonicas empleadas en el recluta-
miento en pnblico se incluyen:

I. El use de anuncios en los periddicos locales, boletines de bases
militares, anuncios de servic. o public° en las estaciones de la
radio y televisiOn.

2. La organizaci6n de una Agencia de InformaciOn compuesta de
personas representativas de la poblaci6n. LIkAgencia puede
incluir a voluntarios activos, personal escolar y personas que

an recibido la asistencia de lo§ voluntarios. Es impor4ante que
,'Yodos los informadores esten preparados y capacitados de dar

4> informaciOn a una variedad de grupos y organizaciones sobre
el significado y los valores de los servicios de voluntarios.

3. La publicacian de un boletin de reclutamiento o la contribu-
ci6n de articulos al boletin escolar o de la comunidad sobre la
necesidad de voluntarios educacionales. Esta clase de boletin
debena llegar a las manos de los Ilderek en las organizaciones
de la comunidad. Para reforzar el mensNe de este boletin, hay

I)
P i1 que hablar a grupos representados por estos lideres.
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4. La preparaciOn de folletos o de volantes distribuidos a lugares
frecuentados por mucha gente como, supermercados clinicas,
centros de la comunidad, bibliotecas, iglesias, cines, tiendas,
clubes, etc. Egtos anuncios tambien se pueden incorporar
den/tro de los volantes de negocios y ser enviados por correo.
Lod folletos y otros materiales de informacion pueden despertar
el interes, pero hay que pacer visitas personales para que el
voluntario potencial se comprorneta.

5. Recorridos de la escuela o de la instituciOn que necesitan los
servicios.'Esta clase de recorridos presenta una buena oportuni-
dad para informar a las personas del servicio que se puede pres-
tar como voluntario y para distribuir material informativo.

0

6.`ParticipaciOn en el programa de orientacion que tiene lugar al
, comienzode cada afio escolar. Esta es una buena oportunidad

de distribuir informacion sobre el programa de voluntarios. A
los que muestran interes se les puede hablar personalmente.

7. La preparaciOnde cartas para ser enviadas a los padres inyitan-
dolos a que participen en el programa de voluntarios. A menudo,
la carta que el nifio trae a casa despierta la curiosidad-de-los
padres y Jos estimula a participar en el programa. Los modelos
de las cartas para ser enviadas a los hogares se pueden encon-
trar al final de eta secciOn..

Los Voluntarios Escolares de Boston (SVB) es otra organiza-
don de yoluntarios que depende mucho de las relaciones
publicas para reclutar a voluntarios. Ponen anuncios en la
columna semanal del B,oston Globe, "Oportunidades para
Voluntdrios," donde se anuncia las necesidades mas urgentes;
tambien ponen anuncios en varias revist y folletos de carn-
parieas, en anuncios gratis de revistas loc les; distribuyen cir-
culares sobre la SVB en las bibliotecas pa licas de Boston; usan
donaciones de espacio publicitario en 250 vehkulos de Metro- .

politan Boston Transit Authority prepar o por Metro Transit
Advertising; el "Welcome Wagon," un grup da la bien-
venida a los que recientemente se han mudado la-area ..etro-
politana de Boston, distribuye informacian solve los vol n-
tarios; y tambien, ponen anuncios impresos en bolsas d com-.
pras. Para llegar a los estudiantes universitarios, el SVB envia
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informacion sobre su programa a las asociaciones de alumnos,
conscieros, coordinadores de voluntarios y departamentos
selecros de universidades cercanas.

Reclufamiento Puede ser posible deiegar algunas actividades de reclutamiento o
por Delegacion , partes del p grama a agencias u organizaciones especificas. A

las iglesias sinagogas y a las organizaciones fraternales, ciVicas
o sociale se les puede pedir que anuncien el nuevo programa y
la nece dad de voluntarios. En sus reuniones o servicios, se

...-,\ distribuir folletos o volantes y una persona connectada
con el programa puede dar una presentacion explicando el
programa.

Un punto que no se debe olvidar. iNunca excluya del programa
a ningun grupo o individuo que tenga un punto de vista difer-
ente! Es mucho mejor tenerlos discutiendo abiertamente sus
diferencias que tenerlos conspirando a escondidas.

Otra fuente podna ser el Bureau Local de Voluntarios, una
oficina central de registro para individuos interesados en prestar
sus servicios como voluntarios, a la cual otras agendas envfan
requisitos para obtener los voluntarios necesarios. El Bureau
trata de igualar los deseos de los voluntarios con las necesidades
de las agencias. Muchas veces, el Bureau identifica a otras
organizaciones de servicios capables de proveer voluntarios.
Es posible localizar la ma oda de lo4 Bureaus de Voluntarios
por medio del Consejo de anidad y Bienestar, del Fondo de
Caridad y.de la Camara de Comercio locales.

Voluntarios en las escuelas de Hartford, Conn. son reclutados
por el Centro de Accion 'Voluntaria de Greater Hartford, el
cual coordina las campatias de relaciones pablicas, hace con -
tacto con age,ncias y dirige entrevistas.

La tercera posibilidad es que una organizacion asuma toda la
responsibilidad por una fase particular del programa. Por
ejemplo, si se. organiza un programa tutelar, un grupo como,
"The National Council of Negro Women" (El Consejo Nacional
de'Mujeres Negras), puede preparar una bibiloteca complemen-
taria al programa tutelar. En este caso, El Consejo Nacional de
Mujeres Negras redactan'a su. propio programa amoldado al

'
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programa tutelar y asumirfa la responsabilidad de reclutar a los
voluntarios necesarios para operarlo.

Aunque la bjblioteca complementarfa al programa tutelar sea
operada por un grupo diferente, esta serfa considerada patte
del programa escolar total de voluntaribs. Esta clase de delega-
ciOn de componentes del programa se puede planear para una
sola escuela o para el sistema escolar completo. Es importante
que todos los arreglos con cada organizaciOn que acepte la
responsibilidad delegada sean planeados con cuidado y enten-
didos en su totalidad por todos los participantes.

Varios programas de voluntarios hun diseriado y producido
marbetes engomados que se ponen en los parachoques para
llamar la atenciOn a las necesidades de mas voluntarios. En
Little Rock, el marbete engomado dice, "Demuestra Afecto:
Voluntarios en Escuelas Priblicas de Little Rocjk." En Boise, se
lee, "Sea Alguien, Sea un voluntario Escolar en Boise.44

Una fuente de voluntarios que no se deberfa olvidar es el volun-
tario eficiente y satisfecho. Las campafias de reclutamiento con
mas exit° son las que empilean a voluntarios satisfechos de su
participaciOn. El entusiasmo personal es muy contagioso y
muchas veces presenta la chispa que prende el interes convir-
tiendolo a un deseo en el candidato que piensa prestar sus
servicios como voluntario.

A conlinuaciOn, se muestran vaFios modelos de cartas y formu-
larios muy utiles, en una campafia de reclutamiento:
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Carta Para Reclutar a los Padres No.

Queridoo Padres

Nuestros jovenes as nuestro futuro..Todas compartimoo
un propacito comfin, la educacion de nuestroa niiaoa. Muchos neceoitan
atencian individual y Uds. tienen las experiencias variadadao que lea
pueden ayudar en su educacian. Ude. pueden ayudarles en in eccuela.
Necesitamos voluntarioo que asistan a maestros para ofrecer mayor
atencian personal a nuestros niiios,

Si Uds. Man interesados en predrir servicio tle voluntarioa, nos
darfa un inmenso placer de recibir au respuesta o de hablarles personal-
mente. El ____Pro ama de Voluntarios
es un proyecto patrocinado por

Adjunto, Uds. pueden encontiar una lista de las tareas en que
podrfan asistir. Si Ucit. tienen habilidades o intereses que no se men-
cionan, anacianlos al pfe de la lista.

Estan cordialmente invitados a una reunion breve para discutir
el programa de voluntarios en mss detalle. Informennos si pueden asistir.

Egan cordialmente invitados a conocer al coordinador de volun-
tarios pars discutir au deseo de participar como voluntario.

FECHA:

HORA:

LUGAR:

61

Sinceramente,

Director
Coordinador de Voluntarios
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En Buffalo, N. Y.,el Comite Consultivo del Programa Escolar
de Voluntarios inici6 una campana para obtener meis volun-
tarios en las escuelas pablicas. Como parte de la campalia, la
Federacion de Maestros en Buffalo condujo una encuesta de
maestros para determinar las necesidades.ILa Organizacion de
Maestros luego cooper6 con los directores de las escuelas para
establecer un cornite en cada'escuela para emparejar los pedidos
con las talentos y las preferencias de los voluntarios. Ademas,
el "Buffqlo Council of PTA's" y los directores de las escuelas
continuaron reclutando voluntarios de su comunidad escolar.

Carta Para Reclutar a los Padres No. 2

LE NECESITA!

Puede Yld. dar unas horas por semana para ayudar a otros? Si q3.311
interesado, participe en nuestro programa de voluntarios.

El patrocinado por
eta desarrollando un grupo de voluntarios pars ayudar a los 'linos (adultos)
en nuestra comunidad.

Loa voluntarios pueden ser hombres y mujeres de todas edades y tipos
de vida interesados en prestar sus servicios regularmente. Estan unidos por
un proposito comfit], el deseo de ayudar.

O
Necesitamos voluntarios interesados para ayudar a los ninon (adultos)

dentro o fuera de las aulas, durante o despues de clase. Para mas informa-
cion, por favor, pangase en contacto con en

y visitenos para que aprenda mas sobre
el programa.

En Duval County, Fla., el Superintendente de Escuelas ha
solicitado la ayuda de voluntarios en una carta en la cual se
incluye informacion sobre el proposito del programa de volun-
tarios y donde llamar para obtener mcis informacion. Otra
manera de reclutar en Duval County, consistio en la distribu-
ciOn de 80.000 cartas a todos los padres de los estudiantes en
las escuelas primarias y secundarias pidiendoles que participen
en el programa de voluntarios.
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a-

Model° de la Lista para Acompailar a la Carta de Reclutamiento

Yo quisiera:

(Marque cuantas seas aplicables)

Astir en la auto.
Trabajar con pequenos grts de nhios,
Trabajar con un nilio
Trabajar en la biblioteca.
Asistir como vigiltinte de seguridad.
Preparar carteles y exhibiciones.
Ayudar en tareas deoficina.
Preparar materiales de instruccion.
Ser interprete para nitios gut no hablan el ingles,
Hablar a daces sobre mi especialidad que es
Ayudar en el patio de recreo.
Otros intereses (por favor, especifique)

Nombre Direccien Telefono

Dia o dias en que puedo ayudar:
dunes _ martes miercoles jueves viernes
floras en que puedo ayudar:
En case En la escuela Otras

En una Comunidad de Detroit, el diffrctor de la escuela fre-
cuenta a los clubes y a las iglesias del area para invitar y reclutar
a voluntarios entre la minoria. Primero los interesa en el tra-
bajo y despues les sugiere algi'm adiestramiento apropiado para
seguir el trabajo voluntario.
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CUESTIONARIO ORGANIZACIONAL PARA PROGRAMAS
DE VOLUNTARIOS EDUCACIONALES

Fecha Fecha de In entrevista _

Nombre de la oigaiizacion
Nombre del contacto
El 'limier° de miembros que quieren participar regularmente
Areas principales de interes (Marque las aplicables)

Trabajando con niiios
Trabajando con los delincuentes
Trabajando con los estudiantes que han dejado In
Trabajando en la biblioteca
Trabajando con los desventajados
Trabajando con los retardados mentales
Asistencia essolar general

i,Esta el grupo interesado en un programa general o en el desarrollo de\in componente de un programa
especial?
Si esta interesado en un componente especial, por favor, explique brevemente

Telefono

eseuela
Programas despues de clase
Enriquecimiento
Citrus (especifique)

iEn que localidad operara este componente?

'Tempo propuesto par° el servicio
En los dins de In semana
Despues de la clase
En In noche

_ En el fin de s2mazip Mensual
Hay limitaciones especlficas en el servicio que puede ser prestado por esta organizacion? Si es ad, por

favor, explique

LCot1/4que frecuencia?
Semanal
Bi-mensual

LQuien sera el coordinador de voluntaries de este proyecto?

Nombre
Direccian

`4\

6

Telefono

a
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Modeio 4" x 6"

Itsverso

FORMULARIO DE REGISTRACIONI* VOLUNTARIOS
FORMULARIO DE REGISTRACION

Nombre
apellido nombre

Direccion _ _ Zip _ ___ Telefono
Edad _ Niimero de hijos Altos
OccupaciOn Empleado
DUcciion Telefono

, drclucacion: Indique el ultimo alio completado grado 5-6.7-8-9-10-11-12
'',Cursos de. especializacibn_ Universidad 1-2-3-4
jGraduado Entrenamiento especial.

Actividades, Organizaciones

Habilidades especiales y aficiones

ldiomas Auto - Si No
Trabajo de voluntario deseado:

Niiios Desventajados
lovenes _ Dentro
Personas de Atuera

avanzada edad

Seguro - Si__ No

En casa
En In ofichia_
En In localidad _

Tempo disponible:
tunes __martes __miercoles jueves viernes _sabado ___
doming° ___ por In manana por In tarde por in noche _ __

M inform:, sobre el trabajo de voluntarios
Fe ha
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Sr. Sea.

Dtreccion

Telefono

r,

FORMULARIO REGISTRACION DE VOLUNTARIOS

primero

Edad
ciudad

Persona para notificar en caso de emergencia

direcciOn

Limitaciones fisicas _

Hijos: _ N Umero Edad

estado

nombre

telefono

EducaciOn (indique el Ultimo ono completado) 5 6 7 8 9 10 11 12
Universidad 1 2 3 4 Graduado

Experiencias de Trabajo
PosiciOn Empleado

Claae de servicto

Ayudante tutelar

Experiencias como Voluntario
OrganizaciOn

Habilidactes e Intereses

Tipo de trabhjo voluntario preferido

lectura matematicas
Ayudante general escOlar __ Ayudante en la o icina
Ayudante en el enriquecimiento

otro (especifique)

(indique el area de su res)
Nivel escolar preferido: Pre-Kindergarten Kindergarten

Escuela primaria Secundaria Post-Secundaria _ _

,Marque los dias y las floras disponibles

Runes martes mierc. jueves viernes

A.M.
P.M.

EMRTR 0 POR

66

Prefieto trabajar en la vecindad
Prefiero trabajar fuera de la vecindad

YA

Z I p
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Entrevista,
Selecciori
y Asignacion
de Voluntarios

Entrevista de Cualquier organizacion que espera tener exit° sabe que es nece-
Voluntarios sario emplear un personal competente que Ilene los requisitos
Potenclales exigidos por calla trabajo. Lo mismo se aplica a los programas

de voluntarios. Estos seran tan eficaces como competentes sean
los voluntarios en sus trabajos. AsIque el exit° del servicio de
voluntarios deifende de encontrar a las personas que mejor
esters capacitadas para el trabajo. Este es el objetivo basic° de
la entrevista del vOluntario potencial.

Algunas personas que tienen el interes de prestar sus servicios
como voluntarios se sorprenden al aprender que la entrevista es
un procedimiento estandarizado. Sin embargo, si se maneja la
entrevista con habilidad y consideracion personal, los volun-
tarios potenciales muy pocas veces la tomarin mal. La entre-
vista sirve para hacer al voluntario sentirse importante en el
sentido de que da enfasis al hecho de que la habilidad del volun-
tario de efectuar actividades significantes ayudard en satisfacer
las necesidades de la escuela o instituci6n beneficiAdora.

Usualmente, el coordinador de voluntarios entrevista al apli-
cante, pero, esta tarea puede ser compartida con otros. En
cualquier caso, la persona que hace la entrevista deberia poseer
ciertas habilidades y experiencias. Deberia ser habil en la obser-
vacion de desconocidos yiestar c6modo cuando conversa con
ellos. Tambien, el entrevistador deberia estar familiarizado al
fondo con la filosoffa y los procedimientos del programa de
voluntarios y estar al tanto de todas las posieiones disponibles
en el programa. Es.extremadamente beneficioso si el entrevis-
tador ha servido como voluntario y ha observado a otros en

4 accion. Esta experiencia personal ayudard al entrevistador
explicar claramente lo que se espera del voluntario y la satis-
faccion que este pueda disfrutar del programa.

Aunque muchos piensan que el entrevistar es un arte sumamente
tecnico, practicado por un 'lamer° reducido de profesionales,
muchas de las tecnicas de la entrevista se usan diariamente en
conversaciones ordinarias. Basandose sobre esta experiencia
roman, es facil adquirir proficiencia en el entrevistar.

La entrevista es una forma de comunicaci6n con el proposito
particular de Ilegar a conocer al entrevistado y determinar si
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tiene e1potencial para ayudar un satisfacer las necesidades del
programa. Las metas de la entrevista son: (1) establecer una
relaciOn amistosa,(2) obtener informaciOn, (3) darinforma-
ciOn, (4) ofreeer al voluntario potencial una oportunidad para
que pregunte sobre el progicama y (5) determinar donde, en el
programa, se pueden sus habilidades. La entrevista no
cleberfkger considerada como un proceso de selecciOn, sino
mas Wen, una oportunidad para asegutar que cads voluntario
potencial sea colocado en una asignaciOn donde pueda emplear

c al maximo su tiempo y sus habilidades y donde reciba la mayor
satisfacciOn.

La entrevista es un metodo eficaz de llegar a conocer al volun-
tario potential y sus intereses. Tambien, permite al voluntario
comprender el programa. En la entrevista, los voluntarios poten-
ciales deberfan tener la oportunidad de.expresar sus gustos y
aversiones, de explicar sus habilidades o experiencias especiales
y de revelar el tiempo disponible que tienen para prestar sus
servicios como voluntarios.

'La entrevista de grupos es otro metodo eficaz para desarrpllar
la buena volUntad de los voluntarios potenciales y su entendi-
mientb del programa. Aunque las oportunidades de llegar a
conocer.personalmente al individuo y sus intereses se disminu-
yeti, hay ciertas ventajas. Usando la entrevista de grupo, se
puede estimular a que participen personas con habilidades que
se necesitan con urgencia. El hecho de que individuos familiari-
zadost..on el programa expresan su interes por la comunidad
puede resultar en que otros entren en el programa. Puede que
sea necesario recurrir a una entrevista personal con las personas
masinteresadas. La entrevista de grupos se aplica mas Wen a
clubes u organizaciones cuando estas asuman la sponsibilidad
de un componente especial del programa de vold arios.

Una entrevista eficaz logra establecer un sentido de confidencia
miitua entre el entrevistador y el voluntario potencial. Como
con otras la pctica ayuda el entrevistador en
llegar a tener mas exito en crear esta clase de efecto. Un con-
sejo fitil al entrevistador:
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Asegure que el voluntario potencial se sienta cOmodo. Use un
saludo cordial. Manifiesie placer en entrevistarle ofreciendole
la silla para que se siente o tomando su abrigo. Empiece la
conversacion con un tema general y agradable, continuando
hasta que el voluntario quede relajado. Recuerde que la con-

-versaciOn tiene siempre que centrarse alrededor del entre-
vistado.

2. Continue la entrevista pidiendole al voluntario que explique
lo,,que le ha motivado para interesarse en el programa.

3. Una tecnica de entrevista importante es el arte de preguntar.
Las preguntas deben hacerse con dos propOsitos: (1) obtener
la informaciOn necesaria y (2) dirigir la conversaciOn con un
determado fin. Es mejor hacer preguntas que requieren mas
que o un "NO" como respuestas. Es muy importante
que el entrevistador sea un buen oyente. Haciendo preguntas
cortas y al punto posibilita el Ilegar a saber si el voluntario
comprende o no los puntos esenciales que se hayan discutido.

4. Manipule dentro de la conversaciOn una interpretaciOn del pro-
grama. Este es el arte de dar informaciOn. El entrevistador debe
mostrar interes y presentar la informaciOn en una manera
interesante. La cantidad de informaciOn que se ofrece depen-
dell del voluntario. Se puede dar informaciOn a fondo a volun-
tario con habilidades especiales o al que ha tenido experiencia
previa. Un aplicante con pocas habilidaqs o sin experiencia
puede ser agobiado con demasiada informaciOn.

5. Este seguro de obtener informaciOn especificamente relacionada
con la asignaci6n potencial. Esta informaciOn-pudiera incluir
limitaciones fisicas, la disponibilidad de un auto o restricciones
definitivas de tiempo disponible.

6. La descripciOn de asigrfaciones posibles puede animar al volun-
tario hablar sobre experiencias previas de trabajo o de volun-
tario. De esta manera, se puede dirigir la conversaciOn a las
experiencias educacionales y personales del entrevistado,
incluyendo sus aetitudes. Las asignaciones especificas se deben
discatir con-relaciOn a las experiencias, intereses, habilidades y
actitudes del voluntario.
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7. permita a que la entrevista se prolongue mucfio. Esta deberia
durar lo suficiente para llegar a conQcer al voluntario, sus
intereses y motivaciones, presentar informacion acerca del
programa, responder a las preguntas y discutir asignaciones
potenciales. Normalmente, una entrevista puede durar una
media hora.

8. Cuando sea posible, termine la entrevista con una asignacion
especifica. Sin embargo, asegurese de que el voluntario entienda
claramente donde y cuando tiene que prestar sus servicios y
cuales son las acciones a seguir, como tomar la radiograffa pul-
monar, asistir a la orientacion, etc.

9 Cuando no se pueda asignar al aplicante, sea honesto y explf-
quele que no hay en el momento asignacion que iguale sus
calificaciones. Subterfugios, como una lista de espera o entre-
vistas futuras, dinusta, desiluciona y antagoniza al voluntario.
Otra tecnica que se podria usar en estos casos es referir al
aplicante a otros firogramas de voluntarios. Esta clase de refer-
encia deberia contener el nombre y direccion de una persona
especifica, pero, no deberia hacerse si el entrevistador cree que
el voluntario no este calificado para ningin programa de otra
agencia. Un modelo del reporte del entrevistador aparece en la
pagina 71.

La Seleccion La seleccion de voluntarios deberia ser guiada por las metas del
de Voluntarios programa. Estas metas, al mismo tiempo, deberlan servir para

reforzar la filosoffa y los objetivosde la escuela o institucion.
Fkor eso, la consideracion primaria en la seleccion de voluntarios ,
es la capabilidad del voluntarib de prestar servicios a estudiantes,
escuelas o instituciones. Una consideracion secundaria es la

catisfaccion
y el enriquecimiento que los voluntarios experien-

ien en sus servicios. Entre las cualidades individuales a con-
siderar durante el proceso de seleccion se incluyen:

1. Una acedtacion basica de diferencias en la gente, valores, nor-
mas, metas y ambiciones, complementadas por un respeto a la
integridad individual.

2. Simpatla y cordialidad en la relacion con otros.
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3. Respeto del principio de confidencialidad.

4. Compromiso al concepto del trabajo voluntario.

5. La posesiOn de habilidades, conocimientos, experiencias, afi-
ciones e intereses que conduzcan a una contribuciOn positiva
al programa.

6. El reconocimiento de habilidades y recursos poseldos por otros
y'el estar dispuesto a aceptar estos talentos.

7. Poseer agudez mental, la aptitud para aprender, el sentido de
humor y la habilidad de captar nuevas ideas y aceptar la evalua-
ciOn de su trabajo por supervisores autorizados.

8. Poder actuar dentro de los procedimientos organizacionales
aceptando voluntariamente la disciplina y el trabajo dentro de
la estructura.

9. Poseer rnadurez en su punto de vista y sentir una seguridad per-
sonal que le permita funcionar sin el alabo continuo de parte
de otros.

10. Tener la habilidad de no imponer sus valores personales sobre
otros o de no juzgar a otros siguiendo normal personales.

Cada voluntario deberia ser seleccionado de acuerdo al trabajo
que hay que hacer alas calificaciones requeridas para ejecutar
un trabajo eficaz y a las actitudes expresadas oralmente y reve-
ladas indirectamente. La experiencia indica que los voluntarios
que han lido seleccionados con cuidado, a lo largo, sirven con
mas regularidad. Sin embargo, usando normas-de signaciOn
cuidadosas y sensitivas, la mayorla de los programas encuentran
posiciones para todos los que desean servir.
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Reporte del Entr9vistador
e

Areas especializadas de interes:

Tipo de oportunidad deseada por el voluntario:

Asignacion tentativa:
Escuela:
Dias:
Horas:

AsignaciOn de orientacion:

Orientacion completada: Fecha:
4

Entrevistador:

La AsighatiOn La asignacian cuidadosa del voluntario puede ser una de las .

del Nuevo fases mas significantes en Ia operaci6n del programa de volun-
Voluntario tarios. Al asignar responsabilidades que correspondan a sus

talentos, intereses y capacidades potenciales, se les da la opor-
P tunidad de contribuir al enriquecimiento del programa escolar

o de Ia institucion, y, simultaneamente, se les ofrece una experi-
encia de satisfaccian personal.

Es importante que el voluntario comprendatompletamente la
naturaleza de Ia asignaci6n propuesta. Por esta faz6n, las descrip-
ciones escritas del trabajo voluntario son una gran ayuda. Una
comprension clara del trabajo a desemperiar desde el principio
de la asignaciOn reduce las posibilidades de desiluciOn y descon-
tento. La necesidad de entender las exigencias del trabajo por
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desempefiar es de suma importancia si se espera que el nuevo
voluntario permanezca en el programa p6r mucho tiempo. La
inadecuada definicion del papel que el voluntario ha de asumir
es la raz6n mas sobresaliente por la cual personas dejan el
programa. (Una descripcion del trabajo voluntario aparece en la
pagina 73). Debido a que la mayoria de los voluntarios estan
listos para trabajar inmediatamente, las asignaciones deben'an
hacerse lo mas pronto posible, tomando en cuenta la experikri-
cia, habilidades e intereses del voluntario.

Como la asignacion en si del voluntario usualmente ocurre poco
despues de la entrevista inicial, seria aconsejable llamar al,yolun-
tario y darle los detalles de la.asignacion. Se deben'a segdifesta
Ilamada telefonica con una carta informandole donde y cuando
tiene que presentarse. La carta deberia dar direcciones explicitas
de como llegar a la escuela o agencia donde el voluntario va a
trabajar. Estas direcciones deberian incluir el transporte publico
apropiado a tomar. Tambien, habra que informar al voluntari6
la oficina donde tendra que presentarse y la persona a ver.
Aunque simples, estas direcciones e informacion le permitiran
al voluntario sentirse relajado al empezar su asignacion.

Hay otras cuatro tecnicas 6tiles en la asignacion de nuevos
voluntarios:

1 Lo mas pronto posible, notifique al coordinador de voluntarios
a cuya escuela el voluntario ha sido asignado. Especifique el
dia y la hora en que el voluntario se presentara para que el
coordinador se prepare.

2. Al mismo tiempo, se deben'a informar al personal escolar de la
llegada del voluntario y del trabajo que ejecutara.

3. Se pcidn'a asignar a los.Koluntarios en pares. De esta manera, se
sentiran mas seguros de si mismos al entrar en la nueva situa-
cion con alguien mas que tambien comienza la misma nueva
experiencia.

4. En cualquier programa hay trabajos tediosos, tales como, llenar
la lista de asistencia, archivar, etc. En vez de asignarlos a un
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voluntario, dejelos ser compartidos, en rotacion, pbr todos los
voluntarios en el lugar de la asignacion.

Si no hay asignacion apropiada, por no coincidir el tiempo dis-
ponible del voluntario con el horario del trabajo or por dificul-
tades de transporte, etc., se deben'a informarselo al voluntario
dandole las razbnes y animandolo a que participe en reuniones
de orientaciOn u otras actividades generales. De esta manera, se
mantendra el interes del voluntario y se podra completar el
'adiestramiento esencial antes del propio servicio voluntario.
Es mejor envolver al voluntario en un adiestramiento que
demorar cualquier participacion hasta que se le pueda encon-
trar una asignacion especifica de trabajo.

Descripcien del Trabajo Voluntario

Tip° de Trabajo:
Proposito y objetivo del trabajo:
Tareas y responsabilidades:

Lugar del trabajo:
Frente Persona a vet:
4" 31 6" Direccion:
(Mode lo) Te/efono:

Reverse

DuraciOn minima deg trabajo:

CalifEcaciones necesarias del voluntario: (educacion, adiestramiento,
experiencia, edad, facilidad de transporte, etc, cuando sean aplicables).

Orientacion y Adiestramiento necesarios:

Otra itaformacion necesaris:
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rientaciOn
Adiestramiento

Voluntarios

Al pl ificar un programa de adiestramiento, el a''-istrador
o coo inador deberia establecer tres objetivos basicos:

1. Orient. a los voluntarios y adiestrarlos para los trabajos que
vat'? a 4cer.

1

2. Orienta j a los miembros del personal sobre el programa y
mostrar s como usar eficazmente a los voluntarios.

3. Proveer rsos practicos y asistencia para los profesionales y
voluntarq.s, satisfaciendo las necesidades y resolviendo los
problema que puedan surgir en el trabajo.

Mientras e
voluntario,
para todos
administra

to capftulo se concentra en el adiestramiento del
os objetivos del programa total de adiestramiento
s que toman parte, voluntarios, profesionales y
res, debenan considerarse por toda la planificacion.

Para que el ograma de voluntarios tenga exit°, el voluntario
debe ser bien 'nformado y competente. Tal voluntario tiene
conocimiento s e los objetivos del programa, comprende su
papel y esta c. acitado con s habilidades necesarias para que
la asignacion s agradable y rovechosa. Una manera de lograr
este grado de a titud es emp ear un programa de adiestramiento
sano y complet Otro beneficio de las actividades de adic tra-
miento es que es .s envuelven de inmediato al voluntario el
programa, logran o asfmantener su interes y desarrollar sus
habilidades antes e que reciba una asignacion especifica.
Mediante tal adies amiento, el voluntario pOdn'a descubrir que
esta interesado en `fro tipo de asignacion diferente a la original.

Todo el mundo tien \la necesidad de conocimiento; desarrollo y
de nuevas experienct . Cada persona quiere aprender cosas
nuevas. Los que se ha n voluntarios muchas veces tienen una
gran motivacion para a render como ayudar eficazmente a otros.
Este deseo hard provec .so el trabajo del adiestrador. Cada per-
sona aportard sus propia habilidades y experiencias especiales
para coinpm iilas con el po. Al mismo trempo, el querra que
los otros compartan sus h ilidades tambien. Pero un buen pro-
grama de adiestramiento n equipard al voluntario solamente
con habilidades y tednicas n evas, sino tambien, le darn la
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oportunidad de conocerse mejor a si mismo y estar mas con-
ciente de como lo yen los demas. Al mismo tiempo, le permi-
tird al voluntario ser mas conciente y sensitivo para con otros.
Este aprendizaje ocurrird mientras el grupo aprende nuevas
habilidades, trabaja entre si y recibe mas informaciOn sobre el
programa de voluntarios.

Durante el adiestramiento, al observar a los otros en el grupo y
a si mismos, los voluntarios adquieren conocimientos y experi-
encias nuevas. Estos pueden Ilegar a conocer nuevos amigos,
adquirir nuevos intereses, sentir un pertenecimiento a una
organizacion que se extiende mas alla de los !finites de la vecin-
dad y tener contacto con diferentes personas. Lo mas impor-
tante es que los voluntarios tendran la oportunidad de hacer
cosas con otras personas, cosas que n900 han hecho antes.

Uno pudiera preguntarse, "i,Como spodn'an satisfacer todos
los objetivos personales y del programa mediante las activi-
dades de adiestramiento?" Es importante recordar que, mientras
algunos de estos objetivos tendrfan que ser planeados, otros se
Ilevan al cabo mediante la interacci6n del grupo.

Todas las actividades de adiestramiento se deberfan considerar
como un programa total, incluyendo:

I. La orientaciOn acerca del programa de voluntarios.

2. Adiestramiento preliminar para'el trabajo a desempefiar.

3. La orientaciOn sobre la localidad especifica donde se prestaran
los servicios.

4. Curso practico durante el trabajo.

En la planificacion de las actividades de adiestramiento sen'a
necesario distinguir entre la orientacion y el adiestramiento. La
orientaciOn familiariza al voluntario con las normal, procedi-
mientos y metal del programa y de la agencia u organizacion
patrocinante. El adiestramiento desarrolla habilidades con-
°cretas para lograr un objetivo especifico. La orientaciOn deberfa
ser una introducciOn a lo que significa ser un voluntario y una
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forma de introducir al voluntario que va a prestar sus servicios
al sistema escolar o a la agencia. Tambien, deberia darle al vol-
untario una buena idea de su papefen el programa. El adiestra-
miento que sigue a la orientacion es mas especffico -y operacional.
Este deberia ser estructurado de manera que el voluntario sepa
inmediatamente por que se presentan ciertos materiales y como
han de usarse en la practica.

Las sesiones de orientacion deberian darles a los voluntarios un
panorama del programa total, como tambien, informacion gene-
ral sobre el grupo o individuos con quienes Van a trabajar. La
orientacion no deberia requerir mas de dos sesiones de dos
horas cada una; preferiblemente, una sola sesion para que el
interes del voluntario no se disminuya antes de que se le asigne
el trabajo especffico.

Entre las actividades significantes de orientacion se incluirfan:

1. Los objetivos, metas, normas y procedimientos del programa
de voluntarios.

2. Un estudio breve del desarrollo y operacion del sistema escolar,
instituci6n u organizacion a la cual el voluntario sera asignado.
La presentacion incluirfa los problemas y las necesidades de la
misma.

3. Detalles acerca del grupo o individuos a trattr por los volun-
tarios.D.

4. El papel del voluntario en el medio escolar o de la institucion.

Estas sesiones,pueden ser conducidas por el coordinador de
voluntarios con da asistencia del personal de la escuela o insti-
teticion o por los voluntarios con experiencia.

Aunque haya muchas maneras de estructurar la orientacion, el
siguiente esquema general ha sido usado con exito por varios
programas de voluntarios educacionales. La sesion toma de
3 a 3 1/2 horas y, usualmente, es programada para la mafiana, ya
que la mayoria de los voluntarios estan libres durante este
tiempo. Sin embargo, las sesiones de orientacion se deberian
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Model() del Programa
de Orientacion

8:30 - 9:00 a.m.

9:00 9:15 a.m.

programar tarn
acomodar a lo
Este caso se
clase

a

ien en la tarde o ternprano en la noche para
que no puedan asistir a reuniones en la mafiana.

plica especialmente a los programas despues de
s programas tutelares de noche.

Aunque las sesiones de orientaciOn a veces han sido dadas para
50 y otras veces para 5 personas, el ninnero ideal en el grupo es
de 20 a 30 per,sonas. Esto permite mas interaccion en el grupo
y, al mismo tiempo, logran envolver a los participantes timidos.
Por eso, las sesiones de orientacion deberfan ser conducidas
varias veces al afio. Generalmente, hay poca necesidad de tener
orientaciones despues de la Semana Santa porque la mayorfa
de las personas interesadas en prestar sus servicios como volun-
tarios esperaran hasta el otofio en vez de empezar tan tarde en
el afio escolar.

Algunas veces se plantea el problema de que hacer con el volun-
tario que entra en el programa despues de la orientacion. Se le
da una asignacion o se le hace esperar hasta la prOxima orienta-
cion. i,Se le da una asignacion o se le hace esperar hasta la
pr6xima orientacion? La respuesta es definitivamente no
hacerle esperar Encuentre un director o un coordinador escolar
que comprenda la situaci6n y asignele el voluntario hasta la
proxima orientacion. Hay muchas maneras de resolver el pro-
blema y no se deberfa dejar pasar un buen voluntario sola-
mente porque tuvo la mala suerte de entrar en el programa el
dfa despues de la orientacion.

Registracion de nuevos voluntarios y descanso.

Bienvenida Dirigente de la Orientacion
El dirigente puede ser un voluntario con experiencia, un miem-
bro de la comision de iniciativas o del comite aconsejador o
una persona asociada estrechamente con el programa del volun
tarios. Preferiblemente no lo sera el coordinador o el adminis-
trador del programa porque este individuo es responsable por
una gran parte de las actividades del programa.
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9: £5 - 9:45 a.m.

9:45 - 10:45 a.m.

, 10:45 11:00 a.m.

a

"La Escuela (InstituciOn) Hoy en Dia" Miembro del personal
del sistema escolar o de la instituciOn.
Esta presentacion deberia dar un concepto panoramic° de lo
que la escuela o 4istituciOn esta tratando de lograr mediante su
curriculum o programas. Podria incluir una descripciOn general
del modo de operar del sisterpa escolar o de Ia institucion, sus
croblemas, necesidades y lo logrado o por lograr de parte del
voluntario para satisfacer estas necesidades. Como una intro-
ducciOn general al servicio de voluntarios, se podria usar una

como, "The Art of Human Giving" (El Arte de la
Dedicacion Humana), preparada por Des Moines Area Com-
munity College-.

"El Voluntario y la Escuela (InstituciOn)" Coordinador de
voluntarios o miembro del personal.

Esta presentacion deberia incluir:
Una descripciOn del programa de voluntarios y el use de sus
servicios para ayudar al programa escolar o de la institucior

as rnpts In nhjptivrw, v rirnredimientnc del
progratna de vcoluntanos.
Las areas que necoitan la asistencia del voluntario y las habili-
dades requeridas para cada trabajo.
Si disponible, se deberia usar una presentaciOn de diapositivas
o de una pelkula mostrando voluntarios trabajando en difer-
entes situaciones. Asi mismo, el coordinador podria incluir los
hechos y la cantidad de servicios prestados por los voluritarios
al sistema escolar o instituci6n. Tambien, se deberia dar a los
voluntarios material informativo que contenga las normas y
los procedimientos del programa y que delinee asignaciones
de trabajos posibles y las habilidades requeridas para cada
trabajo. A menudo, tal material informativo es incorporado
dentro de un "Manual para los Voluntarios."

Descanso
El periodo de descanso permite un intercambio de ideas entre
los voluntarios y los coriferenciantes.
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11:00 - 11:45 a.m.

11:45 - 12:15 p.m.

0

/."Papel del Voluntario y ue, Profesional" as ferenciantes
representando a la escuela o a la institution y doluntarids con
experiencia.
Este grupo de conferenciante% de no mas de tres o cuatro per-
sonas, deberia explorar lo que el profesional espera de volun-
tario. Las presentaciones individuales no debenan tomar mas
de tres o cuatro minutos dejando suficiente tiempo para las
preguntas del auditoria

"Asignaciones de Voluntarios" El coordinador de voluntarios.
Se conversa con los voluntarios respondiendo a sus preguntas.
Despues, los voluntarios reciben sus asignaciones. Los que
hayan indicado areas de interes que requieren adiestramiento
adicional seran notificados cuando ton-lard lugar al adiestra-
miento. Los que serviran como asistentes generales seran
notificados donde y cuando tienen que presentarse.

Una sesion de orientation reciente dada para los voluntarios
escolares de la Ciudad de Oklahoma incluyo una presentation
sobre la filosofia del sistema escolar, un repaso de los nuevos
metodos de ensefianza y una descusion del papel del director de
la escuela, del maestro y del voluntario. El programa tambien
incluyo information sobre las asignaciones, el adiestramiento
y la documentation de los servicios prestados.

Las escuelas pUblicas de Canton, Ohio, user una sesion de
orientacion.de un grupo grande o entrevistas personales para
repasar con los voluntarios la filosofia basica del cuerpo de
Voluntarios Escolares de Canton, las necesidades de los volun-
tarios y su papel en el programa e,scalg Enfasis fue puesto en
la dedication del voluntario a la escuela, al estudiante, al pro-
grama y a la conehidad.

Adiestramiento Despues de,la orientation, todos los voluntarios que no iran a
Preliminar al trabajar como asistentes generales en la escuela o institution
Servicio debenan recibir adiestramiento antes de presgtar sus servicios.

Estas clases sesiones son necesarias para las asignaciones
que requieren habilidades especiales, tales como:

1 Ser tutor de uno solo o un grupo de estudiantes en la lectura,
matomaticas, ciencias, etc.
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Los Elementos
del Adiestramiento

2. Ingles,conversacional para ninos que no hablan el ingles.

Aiogramas de pre-kindergarten.

4. Asstencia bibliotecaria en la escuela.

5. Prilgraiyils tutelares o recreacionales despues de clase.

6. ProgIcamas de la education de adultos.

7. Conservacion del equirtp audio-visual y de comunicacion.

-8. Otras areas especiales definidas por las necesidades y objetivos
del programa.

-Ademas, los voluntarios necesitaran un adiestramiento especiali-
zado si van a usar materiales programados como, "Distar Read-
ing" (Lectura Distar) o "Math, The Houghton-Mifflin Math
Series" (Matematicas, La Serie Houghton-Mifflin de Matemati-
cas), etc.
En la Ciudad de Nueva York; la orientation es parte de los
cursos de pre- adiestramiento. Este adiestramiento es conducido
mensualmente para'los nuevos voluntarios en la oficina central
del programa. Otros cursos tambien se dan de vet en cuando
en areas donde los voluntarios novueden viajar conveniente-
mente a la oficina central. Los instructores son miembros de
cuerpo profesional y son voluntarios con experiencia. Uno de
los cursos ofrecidos es lectura. Otro curso adiotra a los volun-
tarios en el ingles como segunda lengua. Cada curso consiste de
cinco sesiones, de dos horas y media en duration. La primera
sesion consiste de una orientation general sobre las escuelas y el
programa de voluntarios y en las cuatro siguientes, los volun-
tarios aprenden las tecnicqs.

Mientras que los detalles de cualquier actividad de adiestra-
miento tienen que ser formulados para satisfacer las necesidades
de cada programa, hay varios elementos que son comunes a
todet los programas de adiestramiento preliminarios al servicio:
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I. Los piincipios del crecimiento y del desarrollo humano para la
edad del grupo con el cual se va a trabajar "como aprenden
las personas."
Para lograr el grado mas.alto de eficacia, se deberia dar a los
voluntarios una delineaeion general de como aprenden las
personas y cuales con los factures que les estimularian en su
aprendizaje. Por ejemplo, Ia nptivacion de un adulto para que
aprenda las habilidades basicas de Ia lectura es diferente a Ia
motivacion del estudiante en-una escuela secundaria inferior.
Para trabajar con un estudiante del sexto grado en los conceptos
matematicos se requiere un acercamiento diferente al usado

icon el alumno del segundo ano escolar debido a que Ia difer- -

'4,ncia en edades implica, no sblamente una diferencia en los
materiales usados, sino tambien, una diferencia en Ia manera en
Ia cual el alumno absorbe el material. El Intender Ia diferencia
de madurez ayudard al voluntario ajustar el material educativo
al estudiante a quien se ayuda y, de esta manera, no perder
tiempo con el metodo de tanteos.

2. Las caracteristicas generales del grupo o individuos asistidos
por el voluntario.
Todos 1 s individuos son diferentes, sin embargo, ciertas difer-
encias se pueden caracterizar. Por ejemplo, los nifios mas jovenes
tienen un period° de atenci6n mas corto que los nifios mayores
y, por eso, para ensefiarles un concepto, se necesitan unidades
de trabajo mas cortas y una variedad mas amplia de actividades.
Los nifios que tienen dificultades en Ia lectura se inclinan a no
ser verbales y, para poder conceptualizar a los objetos, necesitan
tocarlos en vez de solamente hablar sobre ellos. Dandole a cono-
cer al voluntario ciertas caracteristicas del grupo con el cual
trabajara, le da un modo adicional de como adentrarse en el
problema y resolverlo.

3. Panorama del trabajo para el cual se le adiestra al voluntario.
Hay que darle al voluntario informacion sobre el area en que
prestard sus servicios. Por ejemplo, si el voluntario asistird al
maestro que usa elprograma de Lectura Sullivan, "Project
Read," el voluntario tendra que conocer la filosofia y los o6-
jetivos de dicho programa. Dada esta informacion basica, los
metodos y materiales adicionales recibidos por el voluntario
tendran mas perspectiva y significado.
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4. Objetivos definitivos a alcanzar usando la asistencia del vol-
untario.
Adethas de tener una perspectiva sobre el area en que traba-
jard y sobre las personas a quienes asistird, el voluntario deberfa
comprender con claridad las metal de su asignacion. El estable-
cimiento de objetivos es beneficiario al voluntario porque se le
presenta un fin, el cual se tiene que lograr en un tiempo dado.
Para ilustrar este punto, un voluntario trabaja con un nifio que
esta aprendiendo el ingles. El voluntario sabe que su meta es
equipar al nifio con suficiente ingles para que participe en la
clase. Por eso, pasard su tiempo des4rrollando en el nifio un
vocabulario de ingles y ensefiandoloigramatica basica estructural.
No se concentrard en los puntos mas finos de la gramatica sino
que lo dejard para la instruccion subsiguiente, una vez que el
nifio pueda comunicarse en ingles con facilidad. En este caso,
una meta bien definida ha determinado la manera de proceder
del voluntario en la situacion tutelar.

5 Actividades'especificas a seguir para satisfacer los*objetivos.
Muchos aspectos del adiestramiento serviran para dar al volun-
tario un sentido de seguridad y de confidencia cuando empiece
su asignacion. Uno de los mas simples es presenpr actividades
que el voluntario pueda adaptar y mottificar para satisfacet las
necesidades especiales de los estudiantes que ayudard. Los volun-
tarios que ayudan en el leer deben'an probar, por ejemplo,
actividades que puedan usar con estudiantes que tienen dificul-
tades con la combinacion de consonantes o de silabas o con
entenderlo leido. Estas actividades daran al voluntario un 7
punto de partida. Muchas, veces, un manual para voluntarios,
preparada por el programa, sefialard actividades especificas
para que los voluntarios usen y seguird maneras para desarro-
llar otras actividades.

6. Materiales, juegos e ideas a utilizar por los voluntarios.
En conexion con las actividades especificas de aprendizaje,
hay materiales y juegos que pueden hacer del estudio en
entretenimiento. Generalmente, los voluntarios son personas
de recursos y, si se les da unos pocos materiales basicos, pueden
crear lo necesario para enfrentarse con la situacion dada. Por
eso, una instruccion basica en como preparar diagramas,

8 5
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(

graficos, pinturas, rompecabezas, etc. y en como opera," --

diferentes equipos, tales como, grabadoras, proyectores, etc.
Ilevard al voluntario a usos imaginativos de los mensionados
materiales y equipos.

7. La definicion del papel de voluntario con relacion al cuerpo
profesiorital.
Poseyendo las habilidades y los conocimientos delineados
arriba, el voluntario deben'a saber lo que el profesional, sea
maestro o miembro del cuerpo administrativo, espera de el.
Sus metas y. hasta cierto punto, las metas del programa son
refinadas por las expectaciones del profesional. Una vez
sabiendo su papel, el voluntario tiene a su disposicion un
marco dentro del cual ha de trabajar. Una definicion del papel
del voluntario deben'a ser expresada mas bien en terminos
especificos que generales. No es suficiente decir que el volun-
tario asistird al maestro y tomard a cargo diferentes tareas de
oficina. Los deberes del voluntario deberfan ser especificos,
por ejemplo, tomar la asistencia, llenar formularios de sanidad,
supervisar durante las examinaciones, asignar trabajos en la
clase, etc. Clarificando el papel que el voluntario asumird,
marca el comienzo de una relacion comoda de trabajo donde
ambos, el voluntario y el profesional, saben sus responsabili-
dades ytpueden Itevarlas a cabo actuando como un equipo.

8. La definicion del papel del profesional en relacion con el
voluntario.
Asf como el papel del voluntario tiene que ser definido, hay
que hacerlo con el papel del profesional en relacion con el
voluntario. Dentro de la situacion escolar, no solamente el
maestro con quien el voluntario trabajard, sino tambien, el
director y otros miembros del cuerpo escolar deberfan entender
claramente su papel en el respaldo del servicio de voluntarios.
Mediante la definicion del papel, el profesional sabra los ser-
vicios que el voluntario prestard y podra usar esos servicios lo
mejor posible.

Poi,ejemplo, un programa delinea las responsabilidades del
profesional en relacion con el voluntario. Una area en que se
usa los servicios de voluntarios es en la clase compuesta de
nifios del primer grado que no pueden funcionar al nivel necesa-

86
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rio para aprender el material escolar basico. Los maestros saben
que tendran que explicar el programa a los voluntarios y mos-
trarles como usar los materiales y el equipo que los voluntarios
usaran para desarrollar las relaciones espaciales, las habilidades
motoras, el idioma, los comportamientos sociales, etc. Tambien,
se les anima a los maestros de incluir a los voluntarios en la
planificacion de las actividades de clase. De esta manera, el
voluntario y el maestro eodran trabajar como un equipo, donde
cada uno comprende claramente su papel.

El Desarrollo del Al desarrollar un programa de adiestramiento, las siguientes
Adiestramiento sugerencias podrian ser extremadamente

I. Mantenga el adiestramiento practico y especifico porque el
voluntario no quiere oir demasiada jerga y palabreo profesional
y educacional. Recuerde que esta es una sesion de adiestra-
miento y no un curso graduado de la universidad. Mantenga las
disertaciones at minimo.

0
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2. Use una variedad de tecnicas: sesiones de actuacion, discu-
siones en subgrupos, reportes, etc.

3. Incluya a los especialistas locales para que den un adiestra-
miento solido y substancial. Si hay fondos que permitan usar
a consultores, no dejen pasar esta oportunidad. Ellos pueden
tener nuevos enfoques.

4. Prepare ayudas visuales y materiales escritos buenos.para usar
en el adiesIramiento.

5. Use a voluntarios con experiencia para ayudar en el adiestra-
miento de nuevos voluntario.

6. Si es posible, tenga un manual cle adiestramiento comprensivo
que se pueda dar a los voluntarios.

7. Enseiie un grupos pequefios para que haya discusiones estimu-
lantes.

8. Planee una segunda reunion de adiestramiento despues que los
voluntarios hayan trabajado uno o dos meses. Es dificil entender

xi 01.
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Adiestramiento
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todo al oirlo por primera vez o antes de haber trabajado en la
asignaci6n.

9. Pida informacion de los voluntarios para enterarse de lo que
ellos necesitan o quiered en el adiestramiento. Guie el
adiestramiento de acuerdo a estas sugerencias. Haga que los
voluritarios evaluen lo aue han recibido. Una completa evalua-
ciOn es esencial. Use a los que han sido adiestrados y a los que
han de adiestrarse para determinar lo que es Otil, los elementos
adicionales necesarios, etc.

Hay muchas maneras de adiestrar a voluntarios y a profesionales.
A menudo, muchos programas usan conferencias. Este es el
metodo mas facil de dar informaci6n a un grupo de personas.
Sin embargo, por lo general, esta no es la mejor manera de
adiestrar porque requiere poca participacian y replica de parte
del auditorio. Desafortunadamente, muchas personas, y los
voluntarios no son excepciones, tienen la tendencia de no
prestar atenci6n cuando se yen inundados por aula torrente de
palabras. Esto no quiere dear que un programa de adiestra-
miento no ha de incluir nunca conferencias. Ciertos tOpicos
pueden ser presentados con mayor eficacia usando esta forma
de ensenanza. A con tinuaci6n, presentaremos algunas tecnicas
alternativas de adiestramiento que podn'an ser usadas:

1 Sesiones de actuaci6n
Actuando diferentes papeles es una manera aceptada para que
los participantes y el auditorio aprendan una variedad de habili-
dades y obtengan una mejor comprension del comportamiento
humano. Los que se estan adiestrando disfrutan y aprenden
rapidamente actuando una variedad de papeles. Es una experi-
encia de aprendizaje directo donde el que esta aprendiendo
vive la situaci6n representada. Las sesiones de actuaci6n tam-
bier] permiten participar a muchos miembros del grupo y
presentan al auditorio informacion sobre el comportamiento
y las relaciones humanas. Tambien presenta una experiencia
conaun para la discusiOn del grupo y ayuda a los participantes
en comprender, sus propios sentimientos y los sentimientos de
otros. Mediante la actuaciOn de papeles, muchas attitudes, sen-
timientos y comportamientos pueden ser demostrados al grupo.
Tambien se puede dar informaci6n.
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La actuacion de diferentes papeles ofrece a los miembros de un 0

grupo la oportunidad de experimentar con nuevos comporta-
vientos y habilidades en un medio experimental. Aqui, ellos
pueden hacer errores que serian desafortunados si se hicieran en
una situacion de la vida real. Esta actuacion tambien permitird
a los que se adiestran a experimentar con nuevos comporta-
mientos en frente de sus iguales en vez de enfrente de la per-
sona con quien esta trabajando.

Cuando se actUen los diferentes papeles en su grupo de atliestra-
miento, recuerde de:
a. Tener un director responsible de todos los aspectos de pro-

cedimiento mientras se actuan los papeles, asegurando asi la
participacion de todo el grupo.

b. Determinar y definir el problema que se va a actuar.
c. Establecer la situacion.
d. Seleccionar a los actores.
e. Instruir y estimular a los actores.
f. Actuar la situacion. Es importante terminar la actuacion de

papeles cuando lo esencial se haya mostrado.
g. Discutir la situacion con los actores y con el auditorio, anali-

zando lo que se actuo para ver si algo se ha aprendido o
revelado. Lasituacion se pudiera reactuar si es necesario.

h. Planear el use de lo que se ha aprendido.

Cuando se inicia la actuacion de papeles en su grupo, es impor-
tante usar una situacion simple y no amenazante que pueda er
facilmente comprendida por el grupo entero. Tenga cuidado
sit sOeccion de los actores para los papeles. Estos tienen que
sentirse comodos en lo que hacen. Se deberia evitar situaciones
que invoquen una revelacion personal. Asegure a los actores y
al auditorio que los actores estan representando papeles y que
deberian ser observados en esos terminos. Es una buena idea
dar a los actores nombres diferentes a los que tienen para
reforzar esa idea de que estan actuando en papel.

Es mejor usar la,actuaciOn de papeles si el problema a resolver
tiene que ver con situaciones de relaciones humanas sociales y
su solucion. Conduzca la actuacion sin planear o preparar
demasiado. El valor de la actuacion de papeles recide en la
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espontaniedad de las reacciones de los actores. Para mas infor-
macion-sobre la actuacion de papeles, vease el capitulo sobre
el uso de los servicios de los voluntarios de la escuela secundaria.

2. Material grabado o audio-visual sobre casos especificos actuados
La grabacion de casos especificos actuados es una manera muy
(ail de adiestrar a un grupo de voluntarios porque pueden escu-
char o ver una situacion grabada o filmada y despues pueden
discutirla. Si hay situaciones particulares que se quieran presen-
tar al grupo, los voluntarios pueden producir su propia graba-
cion. Se puede dar a los que se estan adiestrando un resumen del
problema o de la situacion, imaginada o real, y presentarla en
una manera que provocard una discusion y dard soluciones po-
sibles al problema.

Al'usar estas dos tecnicas, el adiestrador tiene que asegurarse de
que posee el equipo adiovisual necesanVir de que este funcione.
Tambien, hay que tener un operador competente del equipo.
Una sesion entera de adiestramiento se puede arruinar si el
proyector de pellcula no tiene un bombillo o nadie sabe como
operar la grabadora.

3. Usos de subgrupos
El uso de subgrupos es una manera de asegurar que las personas
en un grupo grande participen en la discusion. Dos o ties per-
sonas discuten entre si por un pen'odo corto sobre una situacion
especifica. Otros subgrupos hacen lo mismo. Despues de discutir
al problema por un tiempo dado, se informa lo discutido al
grupo completo.

1Use los subgrupos! Al trabajar con su grupo de adiestramiento,
recuerde que para envolver a cada persona del grupo n la
discusion, en el pensar y en la solucion del problema, es una
buena idea dividirlos en subgrupos pequefios para abordar el
problema. Esto aumenta la participacion creando una situacion
en la que cada miembro del grupo siente mayor responsabilidad
en participar y se siente mas cOmodo al hacerlo en frente de
pocas personas. De esta manera, cada miembro del subgrupo
hablara y dira lo que esta pensando con alas facilidad.

00
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4. Seminarios practicos
Un seminario de este tipo es comunmente una reunion de per-
sonas con el proposito de recibir informacion, intercambiar
ideas y experiencias y participar directamente en las actividades
relacionadas con la resolucion del problema planteado o con el
desarrollo de habilidades. Los seminarios pueden hacer uso de
personas adiestradas en demostrar el uso de equipos o de mate-
riales que vienen al caso.

5 Pelicula presentacion y discusion
Una sesiOn de este tipo incluye, primero, una pelicula, despues,

1 un conferenciante seguido por una discusion general guiada por
un lidr diestro. El lider puede dar al grupo unas sugerencias
capabres de guiar sus pensamientos al mirar la pelicula.

6. DiscusiOn poblica ,
La discusiOn publica es una conversaciOn informal entre varias
personas en frente de un auditorio. Esta permite una transicion
facil de la discusion del podio al auditorio, pero requiere un
moderador diestro.

7. Liii Pe expresion de los pensamientos
La libre expresiOn de los pensamientos es una clase de sesiOn
donde todo el mundo expresa sus ideas. En general, tiene mas
exito cuando la cuestion en discusion es simple y carece de
juicios crilicos. En tal sesiOn se puede ser espontaneo, se acepta
todas las ideas y se busca una combinacion y un mejoramiento
de ellas. El valor de este metodo recide en que todo el mundo
puede participar sin tener que llegar a ninguna conclusion. Tam-
bien, de numerosas ideas, emergen algunas que se pueden-usar.
La participacion es grande y se toma en cuenta todas las ideas.

8. Conferencia y conferencip-discusion
La conferencia es otro metodo que se puede usar. A esta se le
puede seguir con un period() de discusion y de preguntas hechas
por el auditorio. La ventaja de este metodo es la facilidad con
que se da informacion al grupo. La desventaja ubica en el tener
que depe der de una persona y en la disponibilidad de sola-
mente u periodo breve de preguntas. En realidad no hay par-
ticipaciO alguna de parte del auditorio.
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('ursos Practicos
de OrientaciOn

Por el contrario, la sesiOn de conferencia-discusion es un metodo
alternativo donde hay reciprocidad entre ambos, los conferenci-
antes y los participantes. Despues de haberse presentado el con-
tenido, el auditorio hace preguntas, anade comentarios y ex-
parkle los puntos de vista expresados.

Antes de comenzar una asignacion, los voluntarios deberian
tener una orientacion en la localidad donde prestaran sus ser-
vicios. Aqui, se les deberia informar las reglas y los procedi-
mientos especificos establecidos. Aunque .las reglas son impor-
tantes en cualquier institucion, C.!stas tienen mucha mas impor-
tancia si el voluntario ayuda en una situaciOn escolar. Esta
clase de orientavion puede ser conducida por el director de la
escuela o por.el jefe administrador de la institucion beneficiaria.
Tarnbien, la orientacion puede ser conducida por el coordinador
de voluntarios en esa localidad. No importa quien conduzca la
orientacion, esta deberia consistir de tres partes principales y no
requerir mas de una sesiOn.

I El voluntario deberia familiarizarse con la situacion de su
trabajo, incluyendo nociones sobre la administraciOn y el
personal, informacion sobre a comunidad, la institucion o
escuela que reciben los servi ios. Durante esta parte de la orien-
tacion, el voluntario haria n recorrido de la escuela o institu-
cion tomando nota de las salidas, las rutas en caso de praaicas
contra incendios, los ballos, los comedores, los almacenes para
los utiles escolares y libros, sitios para fumar, el parque de
estacionamiento, etc. Tambien, deberia observar brevemente
las clases.

2. El coordinador de voluntarios o un miembro del personal
deberia informar al voluntario sus responsabilidades adminis-
trativas, tales como, llenar la planilla del tiempo servido, repor-
tar las ausencias, usar el equipo como es debido, etc.

3. Es importante informar al voluntario de los reglamentos y
procedimientos pertinentes. Entre estos se incluirian: el hora-
rio, la disciplina de estudiantes, el uso del telefono, las tareas
y notas para ser enviadas a los hogares, el uso de las llaves de
la escuela o institucion, el uso de los servicios de custodio, etc.
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Continuacion del
Adiestramiento

Its

Si es posible, se deberla darle al voluntario un manual que
enumere todos los procedimientos a seguir mientras se trabaja
en la escuela o institucion.

Una vez que el voluntario es asignado a la persona con uien
trabajard, se comienza con el curso practico de orientacion.
En situaciones de clase, el maestro deberla explicarle al volun-
tario:

I. El nivel educacional de la clase.

2. Los problemas especiales dentro de la clase.

3. Los procedimientos en la clase.

4. El trabajo especifico que le espera al voluntario.
ki

Adernas, el voluntario y el maestro deberlan planear reuniones
periodicas para discutir las aclividades del voluntario en Ia
clase en relacion con los estudiantes qu esta ayudando. Antes
de corn zar su trabajo, el voluntario deberia tener la oportuni-
da ervar por lo menos una clase, para tener una idea
de la situacion en la que tendra que prestar sus servicios. El
coordinador de voluntarios o la persona encargada deberla
orientar al voluntario en los deberes generates de oficina, en-
fermen'a, patio de recreo, comedor escolar, etc.

Se deberla tomar medidas para Ia continuacion del adiestra-
miento del voluntario durante todo el afio. Am', el voluntario
tendra la oportunidad de discutir los problemas encontrados
y podra aprender nuevas tecnicas para resolverlos. S pudiera
planear otro adiestramiento para instruir al voluntario en la
preparacion de materiales educacionales yen la operacion de
maquinas y equipos audio-visuales.

Si el voluntario y el personal de la escuela o institucion asi to
desean, se pudiera planear y Ilevar a cabo sesiones de adiestra-
miento especiales para resolver tin problema o una situacion
cualquiera. El voluntario asumiria la responsabilidad de pre-
parar y presentar los materiales que no son profesionales,
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mientras que el miembr6 del personal tomana a su cargo todos
los aspectos profesionales.

Los voluntarios deberian tener otras oportunidades para ex-
pander su conocimiento. Se les podna estimular a reunirse en
un grupo por lo menos una vez al mes para fortalecer su moral,
mejorar la calidad de sus servicios y fomentar una solidaridad
que es vital en un programa integrado. La oportunidad de tener
expertos en el campo relacionado al trabajo de los voluntarios
que den conferencias como parte del adiestramiento podna ser
una fuente de inspiraci6n, motivacion y de conocimiento.

Se deberfa animar a los voluntarios de diversificar sus activi-
dades para aumentar sus capacidades. Algunas de las actividades
sugeridas son:

I. Asistir a las reuniones del profesorado o de la institucion, si son
invitados.

2. Asistir a seminarios en areas especIficas de su trabajo.

3. Asistir a conferencias.

4. Observar a maestros y a otros voluntarios con experiencia.

5. Leer libros y revistas pertinentes.

6. Leer manuales de curriculum o las reglas operacionales d
instituci6n.

7. Consultar informalmente con los miembros personal u o os
voluntarios.

Para mejorar la calidad del programa, se debena estimular a los
voluntarios de desarrollar ideas para mejorar al servicio volun-
tario e informarselas a los coordinadores de voluntarios para su
aplicaci6n. Otra sugerencia al voluntario es participar en organi-
zaciones thicas o de la comunidad que tengan entre sus obje-
tivos principales el mejoramiento de las escuelas o instituciones
de servicio. Los padres, siendo las personas mas interesadas en
el proceso educacional, a lo largo, pueden traer cambios mas
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inmediatos quo las asi Ilamadas "organizaciones benefactoras."
De esta manera, el servicio prestado por los voluntarios se
puede considerar como el poder ciudadano en action.

En el nivel estatal, el Departamento de Education de Florida
obtuvo Tondos federates EPDA (Parte B y para desarrollar
y apadrinar un programa de adiestramiento para los distritos
escolares interesados eti implementar o mejorar prograrnas de
voluntarios. Mediante Seminarios practices regionales, el
Departamento del Estado familiarize) a las personas responsables
de los programas con varias formas de usar las actividades, de
los voluntarios. Materiales de adiestramiento se diseriaron para
asistir a coordinadores en la identification de papeles, proble-
mas, responsabilidades y tecnicas para llevar a cabo un programa
efectivo y satisfacer las necesidades locates. La sesion de adies-
tramiento desarrollada para el proyecto fue pro da en las
Escuelas de Des Moines en cooperaciOn con dim yecto
tivate" del Des Moines Area Community Colleg
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Orientacion
y Adiestramiento
del Cuerpo
Profesionat

Para comprenaer a fondo el potencial Integro de los servicios
prestados por los voluntarios, es vital que estos voluntarios sean .

aceptados sin reserva por el cuerpo profesional de la escuela o
institucion donde trabajaran. Los voluntarios deberlan sentirse
parte del equipo cuyo objetivo principal es proveer una educa-
clan de calidad a los nifios y adultos.

En varias ocaciones, los4 voluntarios, bien adiestrados,para su
asignaciOn, encuentran que los profesionales con quilenes tra-
bajan no pueden usar, en su totalidad, los talentos ofrecidos por
ellos. En la mayorla de los casos,Jos profesionales no utilizan
las habilidades de los voluntarios porque no estan seguros de
lo que el voluntario puede hacer y tambien no quieren ceder
una porcion de sus deberes, ni siquiera los debefes que no son
profesionales. Por eso, esta clase de actitud de indecision
limita a lo que el voluntario espera lograr, aun antes de empezar
su asignacion. Reportes de progratnas de voluntarios educa-
cionales establecidos indican que una vez que el miembro del
cuerpo profesional entienda en su totalidad el papel de volun-
tario, los servicios de estos son aceptados sin dificultad. Por
consiguiente, cuando un maestro usa la asistencia del volun-
tario satisfactoriamente y comparte este conocimiento con
otros maestros, estos tambien llegan a interesarse en utilizar
la ayuda del voluntario en sus clases.

En realidad, la orientacion del personal empieza-cuando los
maestros piden asistencia de voluntarios. Los maestros deben'an:

1. Saber por que quieren a los voluntarios y lo que esperan de ellos.

2. Comprender claramente sus sentimientos en relacion a la pre-
sencia de otros adultos en sus clases.

3. Comprender bien lo que los voluntarios pueden o no piAeden
hacer.

4. Ser capables de comunicarse con los voluntarios.

Mientras que oyendolo de colegas es una manera de informar a
los profesionales del valor inherente en los servicios de los
voluntarios, un programa en desarrollo tiene que poseer un
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metodo para informar a grupos mas grandes de profesionales
los beneficios de estos servicios. Unas actividades de orientacion
combinadas con una asistencia continua en el curso de su tra-
bajo es una manera de lograr el resultado deseado.

Se reconoce la necesidad de adiestrar a voluntarios, pero muchas
veces poco se hace para adiestrar al personal profesional a que
acepte, entienda y asista al voluntario. Muchas dTtas actitudes
dudosas y negativas y muchas de las preocupaciones del per-
sonal profesional pudieran ser modificadas por medio de un
planeamiento por adelantado y de una orientacion cuidadosa
que lo incluya directamente. Tambien, el cambio del personal
escolar frecuente, especialmente en los sectores de bajo ingreso,
indica la necesidad de una orientacion continua sobre los bene-
ficios encontrados en los servicios de los voluntarios. Es impor-
tante que tal orientacion incluya a los miembros del personal
profesional y no-profesional, administrativo, de ensefianza y

Ide
oficina. Este programa de orientacion podria Ser ejecutado

durantelos periodos previstos y los reservados para actividades
especiales.

Los Componentes La orientacion de personal prOfesicinal deberia tener co o
del Programa objetivo primario una explicacion de los papeles a des/i pefiar

por los voluntarios y el papel a desempefiar por el pr4 esional
para lograr el maxim() beneficio obtenible de los se icios de
los voluntarios. Hay cinco submetas que se derivan de)este
objetivo-.

1. Familiarizar al personal de la escuela o instituci6n con las metas
y la estructura del programa de voluntarios.

2. Definir las areasAde las actividades del programa o del curriculum
que pueden'ser Ilevadas a cabo por los voluntarios bajo la
supervision profesional.
a. Describiendo las habilidades y las tecnicas de los voluntarios

en una area dada.
b. Demostrando los materiales quepueden ser usados por los

voluntarios.

3 Equipar al profesional con tecnicas que fomenten relaciones
interpersonales sanas con los voluntarios.
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Planeando
la Orientacion

O

4. Interesar al profesional en cursos practicos y en asistencia
mientras trabaja con los voluntarios.

5. Explicar la necesidad de hacer evaluaciones significantespara
mejorar el programa de voluntarios.

Cuando se planea la sesion de orientacion, haga participar a
todas las personas necesarias para que el programa tenga exito:
administradores, maestros y voluntarios. Asegurando su partici-
paeion aportara diferentes perspectivas al papel de los volun-
tarios y sugerira topicos adicionales que necesitan de la aten-
ciOn de todo el personal.

Asigne suficiente tiempo a la orientacien dell personal pig
permitir discusiones abiertas; particularmente, si 6sta es la
primera vez que se usa voluntarios en la localidad. Cuanto mas
se comprenda al programa, mas grande es la posibilidad de que
tenga exito. Puede que sea dificil encontrar suficiente
A lo mejor, se pueda utilizar el tiempo asignado al desarrollo del
personal para su orientaci6n. Esta no debena tomar mas de una
sesion de 4dio dia. 'Tempo aparte, planee mantener un am-
biente Felajado e informal, pero bien organizado. En tal ocasion,
una cafetera llena sen'a una buena idea.

Cuando se familiariza al personal profesional sobre las pietas y
la estructura del programa, se deberfa utilizar un mete o similar
al usadb con los nuevos voluntarios. Como una introd cci6n
general al programa y para demostrar varia asignacione desem-
pefiadas por los voluntarios, habra que considerar pre § ntaciones
audio-visuales. Como una de las metas de la orientacion del
personal es el desarrollo del concepto del equipo, se deberia
usar paressle voluntario-profesional que ya hayan trabajado
junto con exito. Ellps pueden tener exito en subrayar la necesi-
dad de buenas relaciones interpersonales. Los miembros del
personal profesional que ya han utilizado los servicios prestados
por los voluntarios pueden ser usados para definir el papel del
profesional en relacion con el voluntario.

Muchas, sino todas, de las tecnicas de adiestramiento delineadas
en el capftulo sobre el adiestramiento de voluntarios/pueden ser
usadas en la orientaciOn del personal profesional. Combinando
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varias tecnicas se impartird cierta diversificacion a la otientacion
y ayudard mantener un interes elevado en la niis a.

Hay muchos planes de programas que se podrian usar en la ori-
entacion del personal profesional. Una sesion para el personal
conducida en su lugar de trabajo es una de las sugerencias.
Otra sugerencia sen'a de conducir una sesion que incluya algunos
voluntarios nuevos y algunos c n experiencia que hayan pres-
tado sus servicios en escuelas o e instituciones. Cualquiera que
sea el plan del programa usado, se beria poner el enfasis en
ayudar al personal profesional enten er los valores por derivar
de la asistencia voluntario y explicar c mo los voluntarios
pueden extender la efectividad de la escuela y de la instituci6n
en sus servicios.

El resultado deseado de la sesion de orientacion es el de obtener
la cooperacion del personal profesional en la ejecuci6n del pro-
grama. En el ultimo analisis, el exit° del voluntario en el campo
educacional depende del grado de aceptacion positiva de parte
del personal profesional en su trabajo con el voluntaqo y vice-
versa.

Un plan alternativo para orientar al personal profesional es el de
una orientacion conjunta de voluntarios y de profesionales. Por
medio de este tipo de actividad, se pueden alcanzar beneficios
adicionales por encima de la comprension comun de las metas y
practicas. Tal orientacion puede, por ejemplo, conducir a una
relacion mas saludable entre el voluntario y el profesional. Tam-
bien, puede redUcir el tiernpo y la energia gastados en los pro-
gramas de orientaci. Estas sesiones conjuntas facilitaran a que
el voluntario conozca al miembro del personal con quien tra-
bajara.

Cualquiera que sea el plan de programa empleado, una orienta-
cion exitosa del personal profesional le hard sentirse mas cornodo
y aumentara su interes y su deseo de usar a los voluntarios
educacionales.

El Volunteer Handbook (Manual de Voluntarios) preparado por
los voluntarios escolares de Boston mensiona los tipos de servi-
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(los prestados por los voluntarios, discute el papelfde los volun-;
tarios, de los maestros y del coordinador. El manual sugiere a/
los maestros que cuando el voluntario llegue, ellos deberian.-;

Decir al voluntario por que se le pidio su,servicio.
Permitir suficiente tiempo para conferencias, inicial y periodi.;
camente.
Familiarizar al voluntario con .toda la clase.
Informar al voluntario las necesidades de los ninos que necesitan
atencion individual.
Discutir con el voluntario las metas para los tabs.
Compartir el material qqpse usa.
Trabalar como un equipo, maestro y voluntario, al gyudar al
nitro.
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La Utilized&
del Estudiante
como-Voluntario

Cuando se planifica un nuevo programa de voluntarios o se
expande uno ya en operacion, se deberia considerar la utiliza-
cion del estudiante de la.escuela secundaria como voluntario.
Muchas veces, ellos traen una chispa de encusiasmo y de ern-
patia que los voluntarios de was edad ya hin-perdido. Debido
a la relativa proximidad de edades entre ellos y los, nifios
quienes asisten, frecuentemente, los estudiantes voluntarios
son capables de ver al nifio en una manera diferente a la del
adulto y, a lo mejor, puedan establecer una afinidad mas
grande con el nifio. Tambien es menos probable que el nifio
mire al estudiante voluntario,como a un padre o a un maestro
y, al contrario, es mas probable que le considere un hermano,
hermana o amigo.

Los beneficios derivados al utilizar a los estudiantes de mayor
edad para que asistan a los de menor edad favorecen a los dos,
al tutor y al tutelado. Los resultados de varios programas que
han usado este tipo de ayuda estudiantil demuestran que,
mientras ambos ganan nuevas habilidades, frecuentemente, el
tutor es el que se beneficia mas. Tal actividad tutelar de parte
del estudiante ha pausado un engrandecimiento en sus aspira-
ciones vocacional6s, en su empatia por el maestro y un cre-
cimiento de su orgullo. Ademas, esta experiencia tutelar puede
tener algo que ver en el funcionamiento del estudiante volun-
tario como padre o madre y como empleado.

os, diferentes trabajos que el estudiante voluntario puede
h cer tenemos: asistir en la lectura, lengua extranjeras, cien-
ci y educaciOn fisica; proveer act' idades recreacionales
durante el mediodia y despues de clase y eer cuentos a los
estudiantes menores. Otras tareas incluyen: Entrenadores de
deportes, asistir en excursionesescolafes, trabajar en la oficina
escolar y ayudar a los estudiantes deventajados.

Tutores de la Por todo el pals, muchos programas han tenido gran exit° en el
Escuela use de estudiantes de la escuela secundaria como voluntarios. A
Secundaria continuacion se presenta un modelo para un programa de volun-

tarios de la escuela secundaria:
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Eatudiantes Tutor de la Escuela Secundaria Modell)

r

Tutores de la
Escuela Secundaria

Caractcristicas Especiales:

1. Cada director de escuela recluta a tutores.

2. Cada director de escuela organiza su propia orientacion.

3. El maestro adiestra al tutor que se le ha asignado.

4. El proposito es estrictamente tutelar.

5. En use del psicologo escolar como coordinador del programa.-

Puntos Fuertes:

1. Una perSona especifica provee atenc i individual.
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2. Al usar al cuerpo escolar se le estimula en pensar en, terminos
del individuo.

3. Se mejora el concepto de sf mismos de los tutores.

4. Mediate este tipo de programa, hay una cooperacion y una
participacion mas estrecha entre los miembros del cuerpo escolar.

Puntos Debi les:

1. Las presiones de las asignaturas escolares pueden causar que los
tutores cesen de ayudarlo o no se apINuen.

2. Algunos padres se oponen a que sus hijos den de su propio
tiem po.

3. A veces, los maestros no continuan su supervih y sus con-
sejos.

4. Tambien se asume que el tutor puede hacer mas de lo que e
capaz.

Si el programa se efectua despues de las clases, el eclutamiento
de estudiantes de la escuela secundaria no es co plicado.
Ademas de los metodos de reclutamiento comu es delineados
en el capitulo sobre el reclutamiento de volunYarios, se podria
poner en contacto con los estudiantes de la escuela secundaria
frecuentando los clubes de jOvenes y los centros de rec\eacion.
Los grupos de jovenes de la escuela o iglesia tenbien soh buenas
fuentes para encontrar jOvenes con potencial de voluntario.

Los estudiantes de la escuela secundaria han establecido una
historia de trabajo voluntario exitoso como ayudantes de en-
fermeras. No hay ninguna razOn de que no logren el mismo
exito en los programas educacionales. Un bcneficio adicional
derivado de esta clase de experiencia voluntaria consiste en que
podria llevar a la voluntario a un trabajo en campos afines.
iCuantas muchachas han llegado a ser enfermeras debido a la
experiencia provechosa como ayudante de enfermera durante
sus ahos en la escuela secundaria!
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Procedimiento

V

Al preparar el horario del estudiante voluntario, se deberfa
tenecuidado de que su asignacion no interfiera con su trabajo
escolar regular.

Una vez que los estudiantes han lido reclutados para los progra-
mas despues de las clases, se les deberfa dar to misma orienta-
cion y adiestramiento que se les da a los otros voluntarios. No
adiestre a todos lovestudiantes en un grupo aparte; mas bien,
permitales participar en el adiestramiento de los demas volun-
tarios. Cuando los estudiantes deciden entrar en el programa,
se les deberfa explicar claramente el prop6sito de su asignacion.
Una Vez activo en el programa, el estudiante podria identificar
areas donde se necesita mas'ayuda y, por ser mas activo debido
a su edad, pudna sugerir maneras inmediatas de satisfacer estas
necesidades. iPor eso, coordinadores, Uds. deben estar alerta
cuando usan estudiantes voluntarios porque estos sf que pueden
darle Impetu a un programa!

La incorporacion de eituaantes de Ia escuela secundaria en un
programa de voluntarios durante las horas de clases puede que
sea un poco mas diffcil, pero los resultados favorables mas que
sobrepasan a los problemas. Cuando se quiere usar al estudiante
voluntario durante las horas de clases, hay varios detalles que se
deberfan tomar en cuenta: El sacar a los estudiantes.de sus
clases, Ia planificacion para transportarlos y la definici6n de
sus papeles.

Una vez que se haya decidido usatal estudiente de la escuela
secundaria como voluntario durante las horas de clases, lo
primero que hay que hacer es identificar la area donde los
estudiantes puedan prestar sus servicios. Ademas de ser usados
como titores, se les ha usado con exito en las faces iniciales de
programas de la educaci6n Mica, del arte, de la musica, y del
drama. Estos servicios son especialmente necesarios en escuelas
donde no hay especialistas en estas areas o donde vienen sola-
mente dos o tres veces a la semana. Los estudiantes voluntarios
podn'an ser usados para mantener un programa diario en los
citadosucampos educacionales. Un sistema escolar ha encontrado
el estadiante voluntario eficaz, particularmente, en el trabajo
con nifios en programas de educaci6n especial y en la asistencia
individual de nifios dotados.
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Despues deldentificar Ia necesidad de este two de programa,
hay que interesarle al director en tar programa potencial.
,Muchos directbres de Ia escuela secundaria aprobarian el pro-
grama si,(1) Ia escuela elementaria donde trabajard el estudiante
esta suficientemente cerca,para que Ia transportacion no sea un
problema, (2) el estudiante voluntario comprende a fondo sus
deberes y responsabilidades y si estas estan bien supervisadas y,
lo mas importante, (3) si el servicio prestado por el estudiante
no interfiere con el trabajo en sus materias de especialidad.

Un buen planeamiento puede solucionar el problema planteado
por las actividades del funcionamiento del estudiante voluntario
y su supervision. El use de una escuela secundaria cerca de donde
se necesita Ia ayuda evitard el problema de Ia transportacion.
Como Ia .mayona de los estudiantes de Ia escuela secundaria
tienen periodos donde son asignados a un salon de estudio, se
podria aprovechar de este tiempo para que el estudiante asista ,

como voluntario.

En el programa tutelar del Distrito Escolar Independiente en
San Antonio, Texas, cerca de 100 estudiantes de tres escuelas
secundarias usan sus periodos asignados a un salon do estudio
u otros periodos libres durante el dia escolar para ayudar a
estudiantes de la escuela primaria en sus estudios. Estas instruc-
ciones particulares son hechas durante las horas de clase en
sesiones de media hora, d6nde se les da a los tutores 15 minu-
tos para viajar a la escuela primaria del alrededor. Cuando se les
ayuda en la lectura, los nifios leen en voz alta. En casos donde
los tutores no pueden identificar las palabras, ellos preparan
tarjetas pew ser usadas despues. Los tutores usan los materiales
de ensefianza disponibles que se pueden usar en grupos pe-
quefios y tambien preparan sus propios materiales.

Si el director aprueba el programa, su proximo paso consistiria
en asignar un maestro interesado y dispuesto para que actue
como coordinador en Ia escuela secundaria. Este maestro, tra-
bajando estrechamente con el coordinador de voluntarios,
reclutara a los estudiantes interesados en prestar sus servicios,
asistiria en la preparacion del horario del servicio prestado y,
en general, serviria como enlace y contacto entre la escuela
secundaria y el programa de voluntarios.
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En muchos casos, tal maestro interesadoy preocupado ha
sido el originador del establecimiento de un programa de volun-
tarios en su escuela. En una escuela secundaria, la maestra de
estudios sociales estaba pensando en proyectos posibles para

'su, clase. Como la mayoria de los alumnos estaban interesados
en, trabajar con nthos menores, ella hablo con el coordinadot
de'voluntarios de una escuela primaria localizada'cerca de
donde ella ensetiaba y le explico su situacion. El coordinador
de voluntarios, at oir de la posibilidad de que toda una clase
trabaj;como voluntarios, penso que era una idea maravillosa
y,ambos diseliaron un plan pormedio del cual los estudiantes
de la escuela secundaria ayudarlan-a los estudiantes menores en

'el leer y en la aritmetica y asistirean en el programa de kinder-
garten. Los,estudiantes aceptaron el plan y el director estaba
de acuerdo que el programa era posible. Los estudiantesempe-
zaron a prestar sus servicios y, en un semestre, la idea de per-

tir a los estudiantes ser voluntarios durante las horas de clase
se extendio a otras clases. Los otros maestros accedieron a dis-

,culpar a los estudiantes mientras su estudio siga siendo satis-
factorio. Al terminar el ano escolar, mas de 50 estudiantes
estaban trabajando como voluntarios.

Para clar una variation al reconocimiento del voluntario al fin
del ano, !Os estudiantes decidieron honorar a los alumnos de la
escuela elementaria a quienes asisticron, invitandoles a una
fiesta en la escuela secundaria. Este programa entre escuelas esta
en su-segundo ano de operacion y se ha extendido a otras dos
escuelas secundarias en la misma ciudad'.

La supervision de los estudiantes voluntarios tambien ,se podria
resolver de una manera bastante interesante. Ademas de tener
que firmar la planilla de tiempo servido como lo hacen todos
los voluntarios, los estudiantes tambien tendrian que presentarse
ante un adulto quien sirve de coordinador de estudiantes volun-
tarios. De esta manera, si por cnalquiera razon el estudiante no
puede venir, el adulto podria reemplazarlo y mantener el pro-
grama en operation.

En algunos casos, siendo voluntarios puede contar como credit°
para la universidad. Con la asistencia de la Asociacion Nacional
de Estudiantes, una lista de universidades que dan credit° por
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Tu tures
Universitarios

los servicios voluntarios ha sido preparada por las Escuelas Ptibli-
cas de 14,Ciudad de Oklahoma. Para mas informaciOn, escriba a:
Helping Hands, Qklahoma City Schools, 900 North Klein, Okla-
homa City, Oklahoma 73106.

'Los estudiantes universitarios forman una fuerza de voluntarios
eficaz. En 1971, el Programa Nacional de Estudiantes Volun-
tarios (NSVP) estim6 que el 80% de las universidades tuvieron
program-as de voluntarios con la participacion de 400.000 estudi-
antes. En ese afio, 11 estados implementaron programas de
voluntarios estatales y 20 mWestfThan planeandolos.

Aunque al movimiento estudiantil de voluntarios se le considAta
haber comenzado en el Estado de Michigan, en los Ultimos ans
de la decada de 1960, California empez6 a ocupar la Vanguardia
de este movimiento. Un programa, PROJECT SHARE; usa
12.000 estudiantes universitarios y de la escuela secundaria para
prestar ayuda individual en los hogares o en las escuelas a los
estudiantq memores de 300 escuelas en 50 distritos.

Los deberes ejecutados pro los estudiantes voluntarios son muy
variados. Ademas de su papel como tutores, aim tambien
prestan sus servicios como lideres de clubes, trabajan con alum-
nos desventajados fisica, mental y emocionalmente. Tambien
construyen implementos de juego.

Apesar de haber una variedad de modelos posibles para un
Programa de voluntarios de estudiantes universitarios, uno que
es tipico serfa:,

139

J



108

Estudiante Universitario Mode lo

Decano de la
Universidad

4

0

Coordinador de
Estudiantes
Universitarios

Estudiante
Universitario

r-

Director de la
Escuela

Maestro

rP

Estudiante

Caracten'sticas Especiales:

1 El que se especiSliza en la educaci6n primaria tiene una experi-
encia directa en la escuela p6blica durante su tercer ano uni-
versitario.

2. El estudiante asiste en una escuela especifica por un semestre.

3. En el semestre siguiente, el estudiante empieza su pnOotica como
maestro en la misma escuela.

Puntos Fuertes:

1. El estudiante participa realmente en el proceso de ensefianza en
vez de solamente observar.

.2. El .estudiante tiene la oportunidad de participar en un equipo
de trabajo.
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Estudiantes de la
Escuela Primaria
como Tutores '

3. Se presta la oportunidad de observar en todos los niveles de
instruccion.

4. La practica del estudiante como maestro tiene Inas significado.

Puntos Debiles:

1. La interrupcion del dia escolar para regresar a la universidad y
asistir a sus clases.

2. La comunicacion entre el- coordinador en la universidad y las
escuelas.

Muchos sistemas escolares estan usando ahora estudiantes
mayores de la escuela primaria para ayudar a los menbres, con
el resultado donde ambos obtien'en beneficios academicos y
crecimiento personal. El nifio mayor obtiene un conocimiento
personal de lo que significa ayudar a otro y comprende mejor
el papel del maestro, asi, haciendo el proceso educacional mas
significativo para el. El nifio menor se beneficia mediante la
antencion personal prestada por una persona de casi la misma
edad que esta muchas veces mejor capacitado para identificarse
con sus problemas y dificultades. El empleo de estudiantes de
la escuela primaria como voluntarios es un metodo eficaz y
barato de individualizar la instruccion y de promulgar el creci-
miento de la confidencia en si mismos.

Debido a que los programas pueden ser facilmente establecidos
dentro de la misma escuela, el movimiento de los estudiantes
de un lugar a otro no presenta ningun problema y los estudi-
antes mayores pueden estar a la disposicion en un corto aviso.

Un modelo tipico sen'a:
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Estudiantes Tutores de la Escuela Primaria Mode lo

Director de
la Escuela

Maestros de
la Escuela
Prim aria

Tutelados

CaracterlsticNEspeciales:

Maestros de los
Estudiantes
Mayores

Tutores

1. FormaciOn de grupos dentro de la escuela y entre clases.

2. Toma ventaja tle la habilidades especiales de los estudiantes
mayores para ayildar a los menores.

3. Robustecimiento de las habilidades basicas, tanto de los estudi-
antes mayores como de los menores.

Puntos Fuertes:

1. Oportunidades de enriquecimiento disponibles a todos los
estudiantes.

2. Participacion total del cuerpo escolar y de los estudiantes.

3. Aumenta la cohesion total de la escuela.

4. Uso constructive del tiempo de los estudiantes.
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5. Aumento de las actividades que refuerzan las habilidades
basicas de los estudjantes mayores y menores.

Puntos Debiles:

1. La perdida del intereg de parte de algunos tutores.

2. Conflictos de personalidad entre tutores y maestros y entre
tutores y tutelados.

3. Los maestros necesitan tiempo para planear las actividades
to telares.

Aunque ambos, el estudiante tutor y el tutelado, se benefician
de la experiencia, estudios muestran que el estudiante tutor se
beneficia lo mas, particularmente si se trate de un estudiante
flojo.

En una escuela primaria en el Distrito Escola e Missouri en
Mehlville usan a tos estudiantes mayores para udar a los
menores durante los recesos. El programa ofrece un periodo
concentrado de practica en la lectura adaptado a las necesidades
especijicas de cada nifio. Una manera de hacerlo es donde el
estudiante tutor le de asignatipa al tutelado. Este lee su asigna-
tura a un miembro de su familia en la noche. Al dia siguiente,
el estudiante tutor 1e hate preguntas comprehensivas al tute-
lado. Despues de discutir la asignatura, que puede ser un cuento
corto, el tutelado lo lee al tutor. Los miembros del cuerpo
escolar encuentran que el programa beneficia mutualmente
a ambos estudiantes.

El Adiestramiento Los estudiantes voluntarios deberian cursar el mismo programa
del Estudiante de orientation y de adiestramiento preliminar ofrecidos a los
Voluntario voluntarios adultos. Durante el adiestramiento de los estudi-

antes, se podrian usar dos tecnicas que han tenido exito. Estas
son: (1) la actuation de diferentes papeles, una manera de
aprender mediante la representacion de varios problems y
situaciones, (2) seminarios practicos.

La actuation de papeles es un metodo de adiestramiento impor-
tante y eficaz que, por muchas razones, puede ser utilizado
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tanto en el adiestramiento preliminar como en el adiestramiento
durante el servicio. Esta actuacion desarrolla una comprensi6n
y una empatla por la situacion. Al actuar y al observar como
otros reaccionan en una situaci6n dada, por ejemplo, el volun-
tario se encuentra por primera vez con el tutelado, los estudi-
antes aprenden a anticipar el problema y practican como abor-
dar problemas posibles para que tengan confianza en sf mismos
cuando ocurran los problemas actuales. La actuacion de papeles
tambien ayuda al estudiante comprender mas a fondo a otra
persona. Si se le pide que actne el papel de un tutor en interac-
tion con el tutelado indisciplinado, el estudiante voluntario
tiene Ia oportunidad de pensar sobre el problema y practicar
en como abordarlo. Mediante la actuacion y al discutir con
otros lo que el hizo cuando act-16 su papel, el tutor puede
Ilegar a ser mas conciente de su comportamiento y mas capaci-
tado para confrontarse con un problema similar en la realidad.

Resumiendo, Ia actuacion de piapeles es una manera interesante,
agradable y significante que ayud# a los voluntarios sentitse
mas cOmodos en su papel tan nueVo y Ileno de intimidicion.

La Conduction 1. LDonde empezar?
de Ia Sesion de a. Charle informalmente con los estudiantes en grupo para
ActuaciOn de teller una idea de lo que estan pensando o lo que les pre-
Papeles ocupa. Trate de saber lo que teman mas acerca de este servi-

. cio o el problema especifico que puedan tener.
b. Al principio, no discuta por mucho tiempo to que es Ia

'actuacion de papeles porque puede hacer a los estudiantes
concientes de si mismos. Hagales pensar sobre problemas
que estenonteresados en actuar. Escoja un problema
especifico para que los estudiantes se adentren en sus
papeles con mas facilidad. Prepare la escena y use la decora-

' cion minima.necesaria.
c. Comience con problemas de interes comUn a los miembros

del grupo. Las situaciones debenan ser breves que duren
solamente unos pocos minutos para poner Ia sesion en
marcha y'envolver a todos en ella. Mantenga un ambiente
informal. Para envolver a los estudiantes timidos, se podria
actuar situaciones cOmicas. Al principio es mejor no tener
situaciones actuale donde se es tutor; mas bien, empiece
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con algo familiar como, varias personas viajando en un tren
subterraneo, ninos discutiendo sobre una revista de tiras
comicas, etc.

d. Cuando se comienze Ia sesion, se podn'a usar actuaciones
multiples de papeles. Para liacerlo, se divide a los estudiantes
en grupos de actores; el n(imero de personas en el grupo
dependera de la cantidad de papeles requeridos en cada
situacion. Todos los grupos actuan su vliacion al mismo
tiempo. Despues, cada grupo discute el resultado. Este
metodo disminuye Ia timidez en algunos estudiantes.

e. El actor del papel no debe interrumpir Ia actuaciOn para
filosofar o discutir al caso. Ud -, como director, podn'a inter-
rumpir discretamente cuando sea necesario (si Ia action se
pone lenta, si se necesita dar confianza a los actores, etc.);
pero esencialmente, Ia fluidez de Ia actuaci6n no se deben'a
interrumpir porque los participantes podrian perder su
interes.

2. Escogiendo Actores
a. Al discutir los problemas que los miembrotel grupo quieren

ver representados, se puede tener una idea de quien esta
interesado en actuar un papel. Durante la sesion, observe los
ojos y los movimientos de los estudiantes para ver quien
comienza a mostrar interes o deseos de participaci6n.

b. Si Ud. desarrolla el interes alrededor de un problema, encon-
trard que los estudiantes se interesaran en actuarlo. No ejerza
presion sobre ellos, pero trate lo mejor posible de animarles
a participar.

c. No anime a los "actores" o esos que estan demasiado ansiosos
de participar en todo porque algunas veces Ia sesion pueks
ser monopolizada per unos pocos. Lo ideal es que todos parti-
cipen. No se precipite a actuar una situacion, sino guie Ia
sesion gradualmente hacia ese fin.

3. Terminando la SesiOn
Hacia el final de cada sesion, hable sobre lo que se ha presentado.
Ayude a los estudiantes expresar lo que han aprendido en la
actuaciOn de papeles y hagales ver las diferentes maneras en que
las personas reaccionan en diferentes situaciones. Guie la discu-
sion para que los estudiantes se den cuenta de que hay varias
maneras de resolver el mismo problema, pero que algunas mane-
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ras son mejores que otras. Trate, de hacerles ver los varios me-
todos observados usados para resolyer los problemas. Como
resultado de lo observado en las representaciones, el grupo
tendra suficiente material para participar en una discusiOn.

4. Consejos Adicionales
a. Al adquirir los estudiantes mas experiencias en el actuar,

anada mas tecnitas de supervision. En el curso de la actua-
cion manipule los papeles, por ejemplo, haga al voluntario
mas agreSivo o al nth° mas introvertido. Cambie las atti-
tudes de las personas que se representan, por ejemplo, haga
que el nitio feliz de repente sea deprimido.

b. Estimule a los estudiantes hacer cosas mas sorprendentes,
tales como: moverse mas, empezar a cantar o a bailar, dar
puntapies al bastirero. Sella le los efectos del cambio del
ritmo y del movimiento de la actuation.

c. Haga que un estudiante represente a una persona de diferente
edad o sexo.

d Trate de concentrarse mas en el problema representado que
en el comportamiento del actor. De enfasis en las discusiones
que el proposito de la actuation de papeles no es para hacer
de ellos actores, sino mas bien, para desarrollar tutores mas
eficaces.

El Adiestramiento En una gran cantidad de programas de adiestramientjo, los
por Medio de seminariospracticos han tenido mucho exito porque permite
Seminarios a los participantes aprender por medio de una participaciOn
Practicos activa en lo que se esta aprendiendo en yez del adiestramiento

del tipo pasivo y traditional en el cual se escucha y se toma
notas.

A menudo, los jovenes y adultos dejan de poner atencion cuando
se les habla por un largo tiempo porque lo que se dice no man-.
tiene su interes. Ellos no participan. Los seminarios practicos
impiden que la apatia reine entre los participantes porque les
permite Valerse de los materiales mientras aprenden como usar-
los. El resultado es mucho mas eficaz porque el aprendizaje es
mas inmediato, viene mas al caso y es mas estimulante.

Por supuesto, no se puede cubrir todo en un seminario,practico.
A veces, hay qtle dar conferencias al grupo para presentar cierto
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material con mas eficiencia. Por eso es importante ser selectivo
al planear seminarios practicos. Escoja un problema del cual se
pueda generalizar. En otras palabras, establezca un seminario
practico del cual los estudiantes sacaran ideas para ser aplicadas
en otras situaciones. Lo que aprendan no deberfa ser Ian
especffico como para que solamente pueda ser usado una
cola vez.

A continuaciOn sugerimos varias clases de seminarios practicos
que pudieran ser adaptados en sus programas:

,l. La PreparaciOn de Materiales Educacionales
Los juegos y los materiales educacionales hechos por los estudi-
antes deberfan formar la base del programa. Los estudiantes dan
mas de si mismos en materiales ideados por ellps y hay mas
posibilidad de que los usen con mas entusiasmo. Ademas, ellos
aprenden al mismo tiempo porque, para preparar estos materi-
ales educacionales, los estudiantes tienen que comprenderlos
primero. por supuesto, cada nino a quien se le ayuda reac-
ciona mas a algo que fue ideado especialmente para el.I'Una manera de estimular a los estudiantes de preparar sus
propios materiales educacionales es dandoles pocos materiales
y juegos comerciales. Las siguientes son otras maneras de
estimularlos:
a. D-6 a los estudiantes ejemplares de "Spice" o uno de los

manuales sugeridos en 1a referencia. Permita que cada estudi-
ante escoja un juego sugerido en el libro y que lo haga en
realidad.

b. A continuacion pfdale all estudiante que prepare otro juego
parecido al que ha copiado de bro pero en un forma dife-
rente. De esta manera, se 1;- stimu a ser mas creativo.

c. D6 a cada estudiante pa , cola, un., caja de carton, un marca-
dor y tijeras. Define el roblema plan eado, por ejemplo,.
ensenar sinOnimos, y da a cada estu lante que invente un
juego para resolverlo.

d. D6 a cada estudiante una revista y &gale ue corte y monte
ilustraciones que mejor inspiren a los nifios cribir ctien-

"tos. Sugiep al estudiante que muestre las ilustr ciones a otro
estudiante para que este piense en un cuento 4ue pudiera it
con la ilustracion dada. Este ejercicia-presenta un practica
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en hacer preguntas estimulantes sobre ilustraciones.
e. Muestre a 16s estudiantes ilustraciones que Ud. ha selec-

ciohado y pidales que escriban una pieza Para que los nifios
puedan actuarla.

2. La Administracion de Examenes Irrformales
Los estudiantes podn'an querer administrarnun s examenes in-
formales a los tutelados al principio del programa para sacar a
la superficie los problemas mas sobresalientes. Dentro del sis-
tema escolar, probablemente, hay varios especialistas de lectura
quienes podrian ayudaren el encontrar un examen informal
apropiado. Sugerimos los siguientes:
a. Examen del Unventario Fonetico

Algunos programas han pedido a especialistas de lectura que
preparen un examen del inventario fonetico.

b. La Lista de Palabras Dolch
Es importante recordar que, como el estudiante no es un
maestro de una clase donde se remedia problemas en el
leer, no se debe esperar que el administre un examen tec-
nico en la lectura. Un examen o una lista de verificacion
simple es lo mas apropiado para las habilidades y la coin-
prension del estudiante voluntario. Cualquiera que sea el
examen a usar, asegurese de darle suficiente tiempo al estudi-
ante para que practique la administraci6n del mismo (o de
otra version mas dificil) durante el adiestramiento.

3. La Utilizacion del Equipo Audio-visual
Al participar en las siguientes actividades cog varios equipos
audio-visuales, los estudiantes deberfan aprender como operarlos
y usarlos creativamente. En la biblioteca, Ud. o los estudiantes
podnan encontrar un ejemplar del libro A-V Instruction: Mate-
rial and Methods (McGraw-Hill Book Co., West 42nd Street,
New York, New York) para que los estudiantes lo lean en su
tiempo libre.
a:* Camaras 77

Las camaras son materiales de ensefianza que se han usado
kon exit° en muchos programas. Estas permiten a los nifios
tomar fotos de ellos mismos o de cosas que ven durante viajes
u otras ocasiones especiales. Est4s_fotos se podrian usar para
motivar e ilustrar cuentos y folletos producidos por tute-
lados. Como la escritura es una parte principal-de la experi-
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encia de los niflos con el idioma, las camaras ayudan mucho
en estimular cuentos escritos y orales originales.

b Grabadoras
Las grabadoras tambien se han usado con exit° para mejorar
las habilidades del idioma. A los nifios les gusta hablar o leer
con la grabadora y despues oirse a sl mismos hablando. Los
estudiantes se orgullecen cuando notan un mejoramiento en
el lenguaje de los tutelados y de ellos mismos.

c. Maquinas de Escribir
Asi como las can-iiiras, las rnaquinas de escribir gbn un apar
rato excelente para estimular a los nifios paraque escriban
sus propios cuentos. Las maquinas de escribir con letras
grandes han probado tener un valor particular porque la
letra es atrativa y facil de leer para los nifios. En un programa
siempre hay filas de nirlos esperando para escribir a maquina.
Tanto los tutores como los tutelados la usan. Los tutores
escriben a maquina los cuentos de los nifios y, mas frecuente-
mente, preparan materiales educacionales. Los nifios son
motivados a escribir cuentos y cartas solamente porque es
muyctiv,ertido escojer palabras y verlas aparecer en letras de
impreta.

d. Tocadiscos y Discos
(I)
Vaya a la biblioteca publica y visite la seccion de discos. En-
cuentre y seleccione unos discos para nifios con canciones o
cuentos que puedan ser utiles en situaciones de ensefianza.
Toque algunos de los discos en las sesiones de adiestramiento,
discutiendo como podn'an ser dos en programas tutelares.
(2)
Enco discos con letras y ritmos agradables y faciles de
aprender. El disco, "On Top of Spaghetti" (Sobre el Spa-
ghetti), de Tom Glazer es particularmente a.propiado. Escriba
a maquina la letra de la cancion. Despues de hacer copias,
distribUyalas para cantarla en\krupo.

e. Proyectores de Fotobanda y de elicula
Tome prestado algunos catalogos de peliculas o de fotobandas
deal centro audiovisual de la escuela o visite al centro.
(1)
De a cada estudiante un catalog° para que lo hojee y para que
seleccione tres peliculas o fotobandat que quisiera usar en su
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asignaci6n. Male que planee tres lecciones acerca de sus
selecciones para ser compartidas con los otros etudiantes.
(2)
Muestre pellculas o fotobandas, si es posible, las que han
lido sugeridas en las a ividades mensionadas arriba y demu-
estre como operar el ptoyector ermita a los'estudiantes usar
el proyector en turnos discuti ndo varias maneras imagina-
tivas de utilizarlo en las asi ciones.
(3)
Estimule a los e-studiantes a que localicen donde, en su area,
se podria encontrar pellculas y fotobandas de eiste tipo y
pedirlas prestadas. Visite a las bibliotecas y a las escuelas de
educaci6n en las universidades del area.
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i,Que es una
Educacion para
la Carrera?

Educacion
Para la Carrara:

a Implicaciones para
los Voluntarios

La educaci6n para la carrera es Ia respuesta mas sobresaliente__
a la necesidad de reformar la educaci6n pablica. Tiene el poten-
cial de cambiar el curso de la educacion americana desde los
grados primarios hasta la educacion post-secundaria. Las activi-
dades en la educacion para la carrera, debido a que su necesidad
de ayuda departe de la comunidad, tambien ofrece mas opor-'
tunidades p-ara los servicios de una mas amplia variedad de
voluntarios.

Aunque no haya una definicion aceptada de lo que es la educa-
cion para la carrera, sus proponentes han aislado las siguientes
conjeturas basicas:

I. La educacion para la carrera es para todo el mundo el joven
y el viejo, el desventajado y el dotado, el pobre y el rico,
hombres y mujeres, los estudiantes de la escuela elementaria y
de la universidad.

2. La educaci6n para la carrera trata de asegurar de que todos los
estudiantes se graduen con habilidades necesitadas por el mundo
de negocios.

3. Las actividades de la educacion para la carrera con tribuyen al
desarrollo del conocimiento propio y al escogimiento de metas.

4. La educaci6n para la carrera incluye una asociacion entre los
educadores acadernicos y ocupacionales, la escuela y el hogar,
la escuela y los neocios, la industria y los sindicatos obreros,
entre las escuelas y los programas de adiestramiento, entre el
trabajo y las actividades de tiempo libre.

5. La educaciOn para la carrera esti in teresada vitalmente en ofre-
cer a las personas una can tidad mas grande de opciones mediante
las cuales se puede alcanzar las metas educacionales.

El concepto fundamental de la educacion para la carrera es
este: todos los tipos de experiencias educacionales, el curri-
culum, la instruccion y el aconsejamiento, deberian incluir
una preparacion para Ia independencia economica, el exit°
personal y el mantenimiento de la dignidad del trabajatlor.
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El Por que de la En el,presente, el sistema educacional american no ha tenido-
Educacion para Ia exitotn satisfacer las necesidades de muchos estudiantes.
Carrera Cada alio, el 25% de los jovenes que se graduan de las escuelas

no ha recibido la educacion necesaria para garantizarles un
empleo. Parte de Ia dificultad recide en los cambios dramaticos
que han tornado Lugar en el mundo del trabajo. El-sistema educa-
cional no ha podidq mantenerse al paso, con estos cambios.
Aqui tenemos algunos ejemplos:

1. El afio 1956 fue Ia primera vez ,en Ia historia'de Los Estados
Unidos que el numero de,empleados de oficina era mas grande
que el de Ia clase obreraque trabaja en fabricas y en trabajos
manuales.

2. El numero de mujeres que trabajan ha aumentado dramatica-
mente. De acuerdo a la estadistica del Departmento de Labor,
el 90%,de todas las mujeres de este pats van a trabajar durante
un tiempo de su vida. En 1940, las mujeres formaban solamEnte
un 25% de los trabajadores. Hoy en ,dfa,t1 numero es el 38%,
Proyecciones indican que el numero de mujeres trabajadoras,
la mayoria de las cuales estaran,casadas, aumentard 22% en los
proximos cinco afios mientras que el numero de hombres tra-
bajadores aumentara solamente 9%.

3. El aumento de la tecnolOgia ha causado una diminucion en el
numero de trabajos disponibles para Ia mano de obra calificada
y esta clase de trabajo continuara disminuyendo. Las oportuni-
dades para entrar en cualquier campo donde se necesita mano
de obra calificada y donde se adiestra al trabajadete hacen
mas y mas escasas.

4. Los cambios en Ia tecnologia requieren un adiestramiento y
re-adiestramiento continuo para desarrollar pericia en los
diferentes trabajos. Las proyecciones indican que el trabajador
de hoy va a cambiar de trabajo siete a diez veces durante su
vida.

5. Cambios en los requisitos de los trabajos han tenido un im-
pacto tremendo en la composiciOn de Ia familia. Esta ha dejado
de ser la unidad educacion4 principal para los niflos. Como los
dos padres trabajan, el hogar no opera como es debido durante
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zComo se Podn'a
Llevar a Cabo las
Actividades de la
Education para
la Carrera?

L

el dia. Los amigos y las actividades sociales frienen de las amis-
tades del trabajo en vez de la vecindad y de la familia en general.
Esta situation presenta un ambiente menos sociable en el cual
se pueda incluir a los nitios.

Los programas de los primeros cuatro grados tratan'an de desar-
rollar en los estudiantes el conocimiento de las ocupaciones y de
si mismos. Esto se logran'a exponiendo aids ;lifts a los difer-
entes tipos de trabajos que existen y ayudando a los nifios a
darse cuenta de sus habilidades e intereses individuales. Esta
clase de programa se puede llevar a cabo anflizando los pro-
gramas de estuclio existentes y encontrando actividades que
tienen que ver con el mundo de trabajo y el conocimiento
propio.

En el tercer grado de Susie, las actividades estcin relacionadas -

lo Inds posible con el mundo de trabajo. Digz padres, incluyen-
do la madre de Susie que es abogado, se ofrecieron para
hablar a la clase de sus trabajos. El grupo de Susie estcl prepa-
rando un informe sobre la presentaqitin dada por un manejador
de camion. Ellos visitaron una terminal de camion y un ayudante
instructional les ayucla grabar en cinta magnetica de television
to que ellos vieron.

El informe del grupo un mapa ilustrado mostando
donde el camionero fue durante los tiltimos dos meses, un
andlisis simple del costo de la transportation de mercancias y..
una description de los varios empleados. Ellos usaron la cinta
magnetica de television para mostrara los empleados trabajando.
El grupo tambien estcl preparando una bibliograft'a de lo que se
puede encontrar en la biblioteca sobre la industria camionera.

Otros cuatro grupos estcin trabajando en proyectos similares
emanando de las presentaciones dadas por un terapeatico de
inhalation, un gerente de restaurante, un capataz de la secciori
electronica de una fcibrica.y un trabajador\ social. La clase con-
tinua con su trabajo diario en la arte de la lengua, los estudios
sociales, la aritmetica, la ciencia, el arte y la mtisica. El maestro
relaciona todas estas materias a los proyectos de carrera en la
mejor manera posible.
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En los grados intermedios de la escuela secundaria inferior, los
estudiantes deben'an empezar un programa de orientaci6n y
exploracion de las carreras. Los alumnos empezanan tomando
una exploracion personal de las diferentes areas que les interesan.
Esta clase de explOracion incluina contacto con'el mundo del
trabajo, conocimiento de las oportunidades, el use de simula-
ciones en la escuela y experiencias fuera de la escuela.

En Akron, Ohio, los estudiantes delisexto grado de economia
tuvieron sesiones sobre la comida, el manejo del hogar, econo-
rma acerca del consumidor y el desarrollo del nirio. Los alum-
nos del noveno alio son patrocinados por miembros locales de
La Alianza Nacional de Negociantes (National Alliance of
Businessmen) en sus estudios sobre el mundo de negocio.
Otros estudiantes del noveno grado exploran la horticultura,
la construccion, la fotograffa, la fabricacion de laminas de
metal y la automatizaciOn en el laboratorio de carreras del
distrito escolar..

En los tres Oltimos afios de la escuela secundaria, el estudiante
unpieza en la especializacion de la carrera y en la preparaci6n
para su trabajo. Usando el conocimiento adquirido anterior-
mente, el estudiante forma parte ahora de un grupo con carrera
seleccionada. El programa ideal es la unificaci6n de los cursos
academicos y vocacionales.

En este punto en la educacion del estudiante es imperativo que
se le de al estudiante la mds amplia seleccion posible de opciones
dentro de los intereses de la carrera seleccionada y, al mismo
tiempO, conservando la flexibilidad de cambiar de un interes a
otro. La meta mds importante de esta etapa es asegurar que cada
graduado salga con habilidades Utiles, no importa si continuard
con los estudios post-secondarios o no. Otra meta importante es
de proveer servicios de empleo para asistir a los estudiantes en
localizar un empleo o un programa educacional para seguir con
la preparacion para la carrera.

Antes de poder graduarse de la Escuela Secundaria de Issaquah
(Washington), el estudiante debe adquirir habilidades vendibles.
La escuela ofrece una variedad de programas para llenar estos
requisitos. Entre los programas se incluyen: educa&on distribu-
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Implicaciones
para los
Voluntaricts
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tiva, cinco, programas de artes industriales, una variedad de
cursos vocacionales de agricultura. Muchos .son interdeparta-
men tales. Por ejemplo, el estudiante de agricultura-comercio
puede estudiar el ancilisiS de la tierra cultivable en la clase de
agricultura, fertilizantes e iniecticidas quimicos en la clase de
ciencia y contabilidad en la clase de comercio. La mayoria de
los programas ofrecen adiestramiento en el trabajo como parte
del curio.

Una vez que el estudiante se haya graduado, el puede avanzarse
en su preparacion para la carrera en una escuela tecnica-
vocacional, en una universidad o en un programa de aprendizaje.
Esta etapa puede ocurrir en cualquier edad y ilede ser prece-
dida por un periodo de empleo usando lo aprendido en la
escuela secundaria. Idealmente, esta etapa cteberia presentar
una oportunidad para cambiar la seleccion de la carrera.

Programas para adultos que continnan la educacion en una
variedad de campos deben ser dispanibles a cada persona para
satisfacer las necesidades de la educacion basica adicional,
avances en el conocimiento y en la practica de la carrera y en
el adiestramiento para nuevas carreras.

Los voluntarios pueden jugar un papel importante en todas las
etapas mensionadas previamente pero sus servicios pueden ser
particularmente eficaces en los grados elementarios y secunda-
rios. En los grados elementarios, los voluntarios con experi-
encia en el campo pueden introducir ocupaciones a los nifios,
dar informacion de primera mano sobre muchas oportunidades
y deberes que las ocupaciones acarrean. Esta clase de exposi-
ci6n sirve para ampliar el conocinnento de los nifios sobre las
ocupaciones y los introducen a carreras que ellos nunca pen-
saron que existian. En los grados iraermedios, los voluntarios
pueden conducir estudios de areas de ocupaciones, asi ayu-
dando a los estudiantes ver y participar en experiencias de tra-
bajo. Los voluntarios d(la induspa y del negocio pueden ser
eficaces en estos casos, especialmente si el programa tomara un
largo tiempo y los valuntarios trabajaran con los estudiantes en
muchas ocaciones. Un beneficio de estos programas que toman
un largo plazo es que ayudan a los estudiantes, particularmente
a los adolescentes, con sus preocupaciones emergentes sobre su
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papel en la sociedad, las clases de ocupaciones que les interesan
y la educacion y el adiestramiento necesarios para entrar en
estos elfriPos.

Los programas de la educacion pra la carrera presentan urn
vehIculo para que los individuos tanto como la industria y el
negocio se envuelvan y participen en las escuelas en un papel
diferente a la relation tradicional del voluntario.

Los voluntarios pueden con tinuar viniendo a la escuela para
trabajar con los estudiantes individualmente o en grupos y,
mediante los programs de la educaciOn para la carrera, ellos
pueden trabajar con los estudiantes en la comunidad, en los
hogares y lugates de empleo que ofrecen experiencia directa
en el mundo de trabajo y en la vida de la comunidad.

Se puede ofrecer a los estudiantes experiencias de orientation
y exploration en la comunidad y despues pasar un dia, una
semana y hasta un mes trabajando directamente con los volun-
tarios en sus lugares de empleo, sea en la cocina de un restau-
rante, en la oficina de una asociacion cNica que planea un
proyecto que tiene que ver con la comunidad,on el estudio de
un artista local o en un emplazamiento de un edificio que se
esta construyendo en la comunidad. En cada caso, se les cid
la oportunidad a los niiios de servir de. aprendiz con alguien en
la comunidad que esta directamente relacionado con una
actividad vital a la vida de la comunidad.

11 En Columbus, Ohio, Bell Telephone, una compariza con una
historia large de envolvimiento en la comunidad, hinaugurado
un programa de educaciOn para la carrera para estudiantes de
todos los grados. En los grados elementarios, los estudiantes
participan en un Programa de MotivaciOn para la Carrera que
trate de desarrollar un respeto por la universalidad y la dignidad
del trabajo fusionando los conceptos de la carrera dentro del
curriculum. Ep los grados septirno y octavo, los estudiantes par-
ticipan en un Programa de Orientation en la Carrera. En esta .

etapa, mediante las experiencias centradas en ocupaciones y
actividades, los estudiantes repasan todos los tipos y niveles de
carreras y Mmienzan a desarrollar intereses en relation a ocu-
paciones especificas.
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Los estudiantes de los grados noveno y decimo de la escuela
secundaria toman parte en un Programa de Exploration de
Carreras que les permite hacer decisiones en carreras tentativas
y selecciohar cursos de estudio durante los siguientes dos-aiios.
Este es un programa extenso que incluye practica en el trabajo
o instrucciones de clases que ofrecen a los estudiantes la opor-
tunidad de explorar varias carreras que les interesan.

Bell Telephone tambien ofrece TELEFAD ( Leader Ejecutivo
de Telefono por un Dia) que es un Programa de Exploration
de Carreras que ha tenido mucky exito. Dos estudiantes de
cada escuela participante son asignados a un especialista en
la administration por un dia. Observando al especialista, los
estudiantes aprenden sobre una parte espearica de la operackin
de Bell Telephone. El prop63to de TELEFAD es de ofrecer a
los estudiantes conocimiento de primera mano de-la Bell
Telephone y ayudarles a explorar su papel sfebsiguiente en el
mundo.del negocio. ,

Para que las actividades de la EducaciOn par la Carrera tengan
exito, hay que identificar y mobilizar los re rsos de la com i-

dad en tera. Los coordinadores de voluntah s pueden jugar u
papel vital en este proceso. Ellos pueden iiaclutar a individuos,
negociers y las industrias en la comuRidad para que ofrezcin sus
servicios a los programas de education para la carrera que estan
en operation.

Un elemplo de lo que se puede hacer es elu-estion o'de los
Recursos de la Comunidad que aparece en la pagrna 27. Los vol-
untarios pueden propagar este cuestionario por la c unidad
y puede ser revisado cuando se usa en establecimien qgovle nego-
cio, las industrias y en las agencias del gobierno o so s.

1 2 8
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Cuestionario de los Recursoa de Ia Comunidad

El Comite Consultivo de la Educacion Para Ia Carrera esta estudiando
varies maneras de enriquecer a los programas'educacionales de las
escuelas Una forma de ampliar las oportuni-
dades educacionales de los Ostudiantes, particularmente en)ataprender
de habilidades de trabajo, es el use de los recursos de la comunidad. El
proposito de este cuestionario es el de identificar los intereses y los
talentos que la gente de quisieran compartir
con Ion jovenes. Una vez que tengamos esta informaci6n en nuestro
archivo, sera posible emparejar las habilidades especiales del individuo
con los intereses particulares del estudiante. tQuisiera Ud. que este cues-
tionario se mantenga en el archivo de Ia Escuela
para que en caso de que se necesite una persona con sus intereses, se le
podria Hamar? SI NO (circfile uno)

Nombre
Direccion
Telefono
Campo de interes (cite la ocupaciOn o la Industrie, el servicio publico, arte,
ciencia, negocio o sindicato)

Habilidades especiales

Taman del grupo con el cual Ud. quisiera trabajar:
(grande: 20 li mas) (mediano: 5-20)
(pequefio: 2-5) (indivklual)

LCuanto tiempo quera Ud. donar?
una vez a la semana ocacional (presenta-
cada die pOr varies semanas don de un topico especffico)
nitmero de horas otro

Comentario

Yo comprendo que este infortnackm es solamente exploratoria y no me
compromete en ninguna forma. Si hay una necesidad o un inter& en mis
servicios, un representante se pondra en contacto conmigo y se haran
arreglos mas especfficos.

Firma
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El Mantenimiento
de Fa Moral
del Voluntario

Para que aumente su deseo de participacion, los voluntarios
deberian sentirse parte del programa desde el principio de su'
reclutamiento. La motivacion de pertenecer al programa es
extremadamente importante. Un cuerpo de voluntarios satis-
fechos que regresan afio tras afio es, no solamente la fuerza
que mantiene el programa, sino tambien, la mejor fuente de
conseguir a mas voluntarios. Mientras el deseo de ayudar a
otros es el estimulo inicial de entrar en el programa, lo que
decidird si el voluntario seguird participando en el es afectado
directamente por el grado de satisfacciodderivado del pro-
grama. Esta satisfaccion es la Unica gratificacion del volun-
tario. El no recibe ninguna rcmuneracion.

Por eso, si se espera expander el programa y asegurar su exito,

7str
tiene que tomar el cuidado de que los voluntarios esten

satisfechos y de mantener su moral ahl.

Se podria mantener la moral alta mensionando ocasionalmente
los beneficios que los voluntarios puedan recibir de su partici-
pacion. Estos beneficios, aunque sean discutidos breve e
informalmente, podn'an incluir:

I. Recordarle al voluntario cuan (Ail es su servicio.

2. Recal4 como el servicio voluntario conduce a estar mas infor-
mado sobre otras 7terias pertinentes.

3. Sefialar como el servicio voluntario Ileva a la adquisiciOn de
nuevos conocimientos y habilidades.

4. Mostrar como el servicio voluntario conduce a trabajos diversos
y a responsabilidades adicionales.

La publicidad es otra manera de mantener la moral alta en el
voluntario. El aprecia cuando el publico sabe lo que esta tra-
tando de Ilevar a cabo. Para que los voluntarios valoricen mas
a si mismos y al programa,,se deberian escribir articulos en los
periodicos y reportar el progreso logrado po los voluntarios
en la radio o en la television. Un boletin, pu licada por los
voluntarios mismos, servirfa en desarrollar u sentido de soli-
daridad entre los voluntarios, como tambien nformarles del
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panorama total del programa. Este boletin, ademas de ser
distribuldo entre los voluntarios, se deberia circular entre el
cuerpo escolar para informarles a todos sobre la importancia
del programa de voluntarios educacionales.

Otra manera%de informar a los voluntarios de acontecimientos
dentro de la comunidad educacional y de presentar ideas y
actividades que se puedan usar con los nifios son los boletines
de noticias. Por ejemplo, en una reciente publicaciOn de VIPS
VOICE en El Paso, Texas, se public6 una lista de los nuevos
miembros de la junta y 1111 articulo sobre un equipo de volun-
tarios de marido y mujer y programa de mini-gimnacia.

En Minneapolis, el boletin de no las de voluntarios incluy6
consejos para tutores, nuevas ideas fa actividades y juegos
yanuncios de programas de adiestramiento. Eventos impor-
tantes de actividades de voluntarios en escuelas individuales
se presentan en todas las publicaciones.

Otra forma de mantener alta la moral es informar al public°
de los servicios prestados por los voluntarios y de las necesi-
dades. Las estaciones de la radio y de la television anuncian,
como un servicio pOblico, las actividades de los voluntarios y
la necesidad por mas voluntarios. Estos anuncios debenan ser
cortos, concisos y apropiados. POngase en contacto con los
directores y coordinadores de las estaciones locales para saber
los requisitos para presentar dichos anuncios.

El emparejamiento cuidadoso de los intereses y habilidades
del voluntario con el trabajo a desempefiar tendra un gran
impacto sobre la moral de voluntario. Si los voluntarios estan
inseguros de la naturaleza de su trabajo en el awl prestani
sus servicios, ellos empezaran a dudar si quedarse o no en el
programa.

Se deberia dar a los voluntarios la libertad de expresar su
descontento con la asignaciOn corriente o su interes por otra
asignacion. Si los trabajos tienen un potencial de avance, se
deberia promover o dar responsabilidades adicionales a los
voluntarios. Si hay 14itaciones en el incremento de responsa-
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bilidades, ent,onces, para mantener su interes, se deberia con-
siderar la rotacion de voluntarios en sus asignaciones.

La importancia de dap reconocimiento a los voluntarios no se
deberia descuidar. Los programas de reconocimiento y cere-
monias formales son muy importantes. Entre estas se pudieran

pincluir:

I. Cartas de agradeci'miento.

2. La presentaci6n de h_ onoreS, insignias y certificados deilos ser-
vicios prest43s.

3. Articulos de apreciaciOn en los boletines del programa y. en
periodicos locales.

4. IntroducciOn ceremonial en asambleas y programas escolares.

5, Almuerzos o reuniones especiales ceremoniares.

Por infermedio,de'tales eventos, los voluntarios Ilegaran a sentir
que sus servicios son deseadps y apreciados.

Los organizadores de programas de voluntarios han de preparar
ceremonias de reconocimiento para satisfacer sus necesidades y
situackmes particulares. El elemento mas importante en esta
clase de ceremonia es la oportunidad de que otros oigan del
trabajo Ilevado a cabo por los voluntarios. Claro que los que
toman parte en el programa diariamente saben de sus logros,

"perouna ceremonia donde se confiere honores ofrece la oportu-
nidad de que el publico en general aprenda de sus actividades.

Muchos programas de voluntarios en todo el pais normalmente
culminan las actividades del afio con un almuerzo o una cena
para honorar a los voluntarios. ceremonia, a la cual
asisten los miembros de la junta de educacion y representantes

4,4 de la oficina del superintendente, los voluntarios reciben sus
certificados de servicio. A menudo, hon§res especiales se con-
fieren a los voluntarios que han servido "sobre y mas ally de
las exigencias del trabajo." Se invita a miembros de la prensa
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para que la mayorfa de la comunidad se entere del aconteci-
miento e identifique a los voluntarios honorados. Esta es una
buena relation pUblica para el programa total.

No es dificil patrocinar esta clase de acontecimiento. Se puede
pedir contribuciones de muchos negocios e industrial del area.
Los propietarios de hoteles o salas de conferencias pueden
contribuir el use de sus establecimientos para tales ceremonias.
Una fabrica de papel o una industria bien establecida puede
pagar por el costo de la imprenta. Todos estos servicios redu-
ciran los costos del programa.

Sta. Rosa de Lima, una escuela parroquial en Miami, Fla., pre-

/senta et sus voluntarios con un certificado de apreciaciOn. Los
voluntarios sobresalientes reciben un certificado mcis elatlorado.

El Cuerpo de Voluntarios Escolares en Canton, Ohio, tambien
dan altnuerzos para honorar a sus voluntarios. Como parte de
la ceremonia, se presentan transparencias mostrando las difer-
entes tareas hechas por los voluntarios. Tambien se incluyen
presentaciones de agradecimiento ofrecidas poor un grupo de
estudiantes del tercer y cuarto grado.

a
Desde el alio 1965, en el Distrito Escolar de Fountain Valley,
California, se han honorado a los padres voluntarios en un
"Blue Ribbon Luncheon" (un almuerzo honorario) anual. Los
alcaldes de las dos ciudades servidas por el Distrito (Fountain
Valley y Huntington Beach) proclaman un dia como, "Dia
Educational de Padres Voluntarios"y les dan gracias y recono-
cimiento por sus trabajos como voluntarios.
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Carta de Apreciacion

GRACIAS:

Querida Sra

O

En el afio pasado, Ud. ha servido como voluntaria en
trabajando como tutora (prestando servicios necesitados por la escuela o
institucion).

En el nombre de Programa de Voluntarios per-
mitanos tomar esta oportunidad para expresar nuestra gran apreciaciOn
por sus esfuerzos en hacer de nuestro programa un exit°.

Informes escritos por maestros y directores indican que el servicio pres-
tado por voluntarios como Ud.,ayuda en el mejoramiento de los ninos
y suplementat el programa escogt.

Esperamos tenerla el prOximo ano esCblar como voluntaria.

a Sinceramente,

I

135

Superintendente de Escuelas

Coordinador de Voluntarios
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Conferido a

r

Pt

VOLUNTARIOS
EDUCACIONALES

Certificado de Apreciacion
tro

Por servicios de meritp prestados como voluntario.

Superinttridente de Escuelas

Fecha

Coordinador de Voluntarios
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s/s A pesar del merito de tales actividades formales de reconoci-
miento, esas que se dan diariamente soil de igual importancia.
El ser cortez y las expresiones diarias de agradecimiento, a lo
largo, tienen mas significado que los certificados y los honores
anuales. Para que el voluntario se sienta necesitado, se le
deberia proveer u9n lugar especial donde colgar su abrigo o
colocar sus efectos personales. Arreglos para el estaciona-
miento del auto y la asignacion de un tiempo para el descanso
afiadin'an a este sentimiento. En algunos programas, para
poderlos identificar, se les dan aps voluntarios botones o
tarjetas de identificaciOn. Esto tambien les hace sentirse parte
del programa total.

sentido de "pertenecimiento" a una escuela particular es muy
importante si se espera que los voluntarios regresen tras
alio. Un voluntario relata la manera frig en como fug recibida
mientras ayudaba en la escuela atendida por su hijo. "El
maestro de mi hijo llama para preguntarme si yo quen'd
ayudar en la claw uOrvet a la semand Aunque al aceptar,
sabea que tendrea que ausentarme del trab-ajo, acepte para satis-
facer a mi hijo. Mientras que trabajaba en la escuela, tne per-
mitian entrar en el salon social de los maestros durante los
?twos y etalmuerzo. Los maestros ten an una cafetera y
tazas. Todos contribuian. Pero nunca un maestro o el 'director
de la escuela me pregunt6 si yo queria una taza .de café. eQue
clase de tratamiento es eso?

Las relaciones entre los voluntarios mismos es un_ o de los factores
mas importantes que influenciati la moral de los voluntarios.
Unos se haceh voluntarios porque quieren trabajar con un
amigo. Una vez en el trabkio, se desarrollan nuevas asociaciones
y amistades con diversas personds. La naturaleza de estas rela-
ciones con el personal profesional o con otros voluntarios
afectaran la eficacia del programa. Las posibilidades de que un
voluntario se quede eQ-e1 programa se aumentan si este disfruta
de la compafiia de personas con quienes trabaja.

El impacto de las relaciones entre el personal profesional y los
voluntarios tierie una conexi6n directa can la calidad del ser-
vicio prestado. Cualquiera que sea el grado de informacion o de

1ST conocimiento de su asignacion alcanzado por un voluntario, el
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tiene que asegurarse de que sus interes y sus deseos estan de
acuerdo con esos del profesional. En otras palabras, aun cuando
el voluntario, gracias a su educacion, adiestramiento o experi-
encia previa, sienta comprender la materia mejor que el pro-
fesional, el tiene que recordar siempre que el profesional es el
que manda. Este, por virtud de su responsabilidad y de su con-
tacto diario, generalmente, tiene una comprension completa del
problema. El voluntario esta alli para suplementar el trabajo
del profesional.

Como la meta principal de todo personal, sea voluntario o pro-
fesional, es de prestar el mejor servicio posible, la idea de con-
siderar al voluntario como miembro del equipo ayudaria en
mantener una moral alta en el voluntario. Si-se espera que esta
idea de equipo tenga exit°, el personal profesional no deberia
pensar del voluntario como una persona que ejecuta tareas
mecanicas y rutinarias. Se le deberia permitir al voluntario
asistir en varias actividades, limitadas solamente por los cono-
cimientos, la experiencia y las habilidades que el voluntario
tiene o desea adquirir. Una gran cantidad de programas han
sufrido de la desafortunada experiencia de hater tenido un buen
voluntario que les dej6 para entrar en otro programa, sola-
mente porque este le ofrecio mas oportunidades. Tal situa-
cion desafortunada se podria evitar si el coordinador de volun-
tarios y el cuerpo profesional planearan mejor el programa. Las
posibilidades de expander un programa se disminuyen si se les
hace sentir a los voluntarios que ellos estan destinados a par-
ticipar en tareas que requieren solamente un nivel bajo de
capacidad y de responsabilidad. Si se considerara el factor de
mantener una moral alta entre los voluntarios en tochisis
fases del desarrollo del programa, los voluntarios se sentirian
mas satisfechos con su trabajo y el programa se beneficiaria
de esta satisfacci6n.
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Evaluacion
de los Programas
de Voluntarios

`,

La evaluacion deberia empezar con las actividades iniciales de
planificacion y con tinuar por toda la duracion del programa.
La evaluacion no deberia ser algo que se hace una vez al afio
para saber las notas de los nifios o adultos y el rthmero de

dos o adultos que han entrado o salido del programa. Por
supuesto que esta informaci6n se deberfa colectar, pero repre-
senta solamente una parte de lo que seria necesario para evaluar
un programa de voluntarios.

Hay tres actividades importantes para llevar a cabo una evalu-
cion eficaz:

1. Hacer preguntas pertinentes a decisiones importantes.

2. Establecer un criterio valido para juzgar la informaciOn acu-
mulada.

3. Usar maneras apropiadas para obtener datos.

Por estas razones, un plan evaluativo se parecerfa al siguiente:

1

Preguntas
Importantes

2 3

Ejemplo del Ejemplo de los
Criterio Medios

1. LEstamos trabajando Metas sociales.
en una necesidad real? Mercado de

trabajos.

2. LSon nuestros
objetivos-mane-
jables?

3. LEstan los volun-
tarios usando los
procedimientos?

140

Disponibilidad de
personal y de
tecnicas.

Verifique si la
pthctica coincide
con la descripcion
de los procedi-
mientos.

Entrevistas.

Cuestionario.
Formularios de
voluntarios.
Entrevistador
experto.

Observacion.
Diarios.
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Procedimientos
para Efectuar
Cambios

4. LFuncionan los Opinion de la Cuestionario.
procedimientos? clientela y de los ObservaciOn.

expertos.

5. LSe compara el Verifique usando Resultados de
producto con el los objetivos examenes.
objetivo? establecidos. Contenido de

reportes.

El analisis y sumario de todos ri

de voluntarios.

El programa mas eficaz dependera de una evaluacion de necesi-
dades y de recursos especificos. Entre estos se incluirfan:

1. Determinar las necesidades de los beneficiarios de los servicios;
discusiones con el personal escolar.

2. Establecer los objetivos usando las recomendaciones del per-
sonal escolar; participacion de la comunidad.

3. Reclutar voluntarios; cursos practicos.

4. Crear nuevas oficinas mediante el remodelamient-o; construc-
ciones nuevas.

5. Comprar materiales para desarrollar habilidades especificas;
materiales para leer de gran interes, variedad y flexibilidad.

6. Seleccionar niflos o adultos usando recomendaciones de los
maestros.

7. Preparar un programa que se ay mejor posible a las
necesidades del nifio o ad .-Esta ay da deberfa ser frecuente.

8. Evaluar con regularidad el progreso del n o o adulto; procedi-
mientos de seleccion y tratamiento.

9. Reportar los resultados al nirio y a sus padres o al adulto;
maestro y director o supervisor de la institucion.
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Errores Para evitar algunos de los errores communmente cometidos por
Comunmcnte los programas de voluntarios en las fases de planificacion y
Cometidos de operation, se ¢ugiere a continuation Ia siguiente lista de

verification:
\-- .)

Organization Define la resp sabilidades y la autoridad. En cada situation,
se debe 'a respone .r a la pregunta, "i,Cual es su papel?"

Personal Considere el adjestramiento y Ia supervision esenciales.

Lugar de Trabajo

Materiales

Prepare espacio adecuado y atractivo. Las oficinas reservadas
para el programa deben'an ser decoradas atractivamente.

Design sufipientes fondos para los materiales-. A menudo,
poco o ningUn dinero es asignado para comprar materiales.

Selection No use solamente examenes estandarizados de lectura cuando
se hace la.seleccion de voluntarios.

Tiempo Evite muy pocas sesiones semanales. Tener sesiones semanales
de 60 minutos o mas no es aeonsejable. Los prpgramas que

-'han tenido exit° han comprobadp que es necesario reunirse
ci dos veces o mas por semana para notar un mejorarniento en el

servicio prestado. -

La Terminacion La termination arbitraria de Ia instruction, por ejemplo, des-
Arbitraria de Ia piles de seis semanas, es un error. Se deberia Mstruir hasta
Instruction que el progreso del estudiante indique que puede sacar pro-

vecho de Ia instruction regular de Ia clase.

Evaluacion No determine el progreso usando solamente resultados de
examenes estandarizados. Ordinariamente, estos examenes rio
miden las habilidades aprendidas en una clase de lectura.
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Evaluacion del Programa por el Voluntario

Escuela o localidad:
Voluntario:
Maestro tkmiembro del perconak,eccolar:

1. LCuantas horas trabajo Ud. por cemana?
2. Deacriba brevement to que hizo como voluntario

3. 1,Fue Ud. asignado de acuerdo a sus intereses y habilidades? Si _ No _ _

Comente
4, i,Mantuvo Ud. buenas relaciones con be ninos (adultos)? Si _ No

i,C6mo lo justifica?
5. ,Mantuvo Ud. buynas relaciones con el maestro? Si _ No _

i,Como lo justifica?
6.. i,Cree Ud. que recibio un adiestramiento adecuado en preparacion para su asignacion? Si _ No -

Comente
7. i,Recibio lid. un adiestramiento sat- iaractorio durante su asignacion? Si No

Comente . -.1, _

S. ,,, i,En que areas flue Ud. de mas ayuda al maestro?
9. x 1,Cutdes habilidades y tecnicas fueron la mayor ayuda durante au trabajo? ___ _

10. LEn que areas fue Ud. de menos ayuda al maestro?
1 1. i,Cuales habit4dades y tecnicas adicionales necesita Ud.?

r' 12. i,Fue la supervisthn'cle su trabajo satisfactoria? Si No

a Comente
1r---tEspera lid. seguir siendo un voluntario? Si

...

No iP5! que?

,

14. i,En su opinion, e6mo se puede mejorar el programa? (Por favor, sea especifico)
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Formulario para los Voluntarios Evaluacifm de si Mismos

eQUE TAL DUENO SOY?
0

1. ,Hago planes para la actividad a la que he sido asignado?
2. 60frezco mis servielos al maestro cuando es obvio que hay una necesidad de ayuda?

3. LTengo un plan pars agrupar a los Milos?
4. LObservo con cuidado para Ilegar a saber los gustos, las aversions, las preferencias, los entusiasmos, etc.

de los riiiios o adultos?
5. &Permit° a los estudiantes escoger o les digo lo que hacer?
6. He dado ayuda individual en la escritura?
7. LObservo con cuidado las tecnicas usadas por los maestros y termino mi asignacion cuando trabajo con

el grupo?
8. 1,Doy enfasis al buen comportamiento de los estudiantei y desapruebo cuando no se comportan bien?

J- -

9. i,Pongo atencion cuando los voluntarios me hablan?
10. ,Me evaluo yo mismo peri6dicamente?
11. LAcepto criticismo y sugerencias sin perturbarme emocionalmente?
12. ,Sigo las direcciones del maestro?
13. &Trato de desarrollar una relaciOn amistosa con quienes trabajo?
14. ,Notifico por adelantado mis ausencias al maestro y a Is oficina?
15. ,Me doy cuenta que el pr6posito de mi presencia en la arise es el asistir al maestro para que los estudi-

antes progresen con mss rapidez?
16. ,Ayudo demasiado a los estudiantes en vez de haerles pensar?
17. .Me refreno de intervenir en los problemas entre los estudiantes y el maestro, salvo cuando el maestro

pide mi asistencia?
18. ,Me refreno de criticar a los maestros, estudiantes, escuela o institucion?

(Este formulario se podrfa user en cualquier fase del programa. Se podria user pars sugerir areas donde se
necesite adiestramiento adicional de voluntarios y profesionales.)
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Evaluacion del Servicio Prestado por los Voluntarios Maestro o Miembro del Personal Esco lar

&engin o localidad:
Maestro o miembro del personal escolar:
Voluntario:

L usado Ud. el servicio de voluntarios este alio? Regularmente Ocacionahnente Nunca
2. LDesearia Ud. que se le asignara un voluntario el proximo alio? Regularmente Ocacionalmente

Nunca
3. 4Tuvo el voluntario buenas relaciones con los nibs o adultos? Si No

,Como lo justifica?
4. i,Piensa Ud. que el ambiente de aprendizaje se ntejor6 con layresencia del voluntario? Si

No i,Corno?

5. notado Ud. whales de cambio en sus alumnos como resultado del servicio prestado por el volun-
tario? Si No 1,Que clase de cambio9

6. 4A que grado ha aumentado el voluntario la eficiencia soya con relacilm a:
a. Planificacian
b. Alumnos
c. Crecimiento profesYdnal

7. i,Ha mostrbdo el voluntario iniciativa en prestar ayuda en la clase? Si No
Comentario

8. 4Piensa Ud. que se le di6 al voluntario un buen adiestramiento para su asignacion? Si No
Comentario

9. ,Han tenido exito los cursos practicos? Si No Comentario

10. an que areas me ayud6 mas el voluntirio?

11. i,Cuales fueron las habilidades y tecnicas mas utiles del voluntario?

12. an que areas me ayud6 lo menos el voluntario?

13. i,Cuales habilidades o tecnicas adicionales piensa Ud. que el voluntario necesita?

14. LCuriles sugerencias tiene Ud. pars mejorar el adiestramiento o la eficiencia del voluntario?

15. 1,11a lido sansfactoria la supervision del voluntario? Si No
Comentario

16. Comente sobre cualquier cualidad que ayud6 u obstaculiz6 la eficiencia del voluntario

17. LSe debena animar al voluntario que permanezca en el programa? Si No
&Por qui?

18. 4Que comentiirios o sugerencias adicionales podria Ud. dar pars mejorar Is calidad del programa de
voluntuios?
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Evaluacian de Is Asistencia Prestada por los Voluntarios Director o Administrador

Escuela o localidad:
Director o Administrador:

1. e,Quisiera Ud. que Is asistencia prestada por los vohuatiirios continuara en su escuela el proximo afio?
Regularmente _ Ocacionalmente ____Nunca

2. 1,Que tipos de servicios quisiera Ud. que los voluntarios prestaran?

3. e,COmo ha sido la reacciOn general del personal escolar en relaciOn con el voluntario? Buena,__
Regular Pobre

4. i,Han establecido los voluntarios buenas relaciones de trabajo con el personal escolar? Si
No LCOmo lo justifica?

5. 1,Ha aliviado el servicio presrado por los voluntarios al personal escolar de las tareas no-profesionales?
Si No Comentario

6.. i,Ha sido la ayuda prestada por los voluntano-f s un factor en el mejoramiento de esos que la recibieron?
(Si es posible, cite estadisticas especificas) _

7. 1,Han sido satisfactorios los adiestramientos antes y durante el trabajo asignado? Si _ No
Comentario

8. 1,Cuales habilidades o tecnicas adicionales piensa Ud. que los voluntarios necesitan?

9. LCuales sugerencias tiene Ud. para mejorar el adiestramiento o la eficiencia de los voluntarios?

10. Lila sido sritisfactoria la supervision de los voluntarios? Si_ _ No
Comentario

11. e,Ha sido satisfactorio el enlace entre Ud. y el programa total de voluntarios? Si No
Comentario

12. e,Que comentarios o sugerencias podria Ud. dar para mejorar la calidad del programa de voluntarios?
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a.

Reporte Anual del Coordinador de Voluntarios

ela o
1. P ticipaciOn del personal:

a. oluntarios que prestan sus servicios en clases
b. oluntarios que prestan servicios generales en la escuela
c. Voluntarios que prestan sepicios generales de oficina
d. Voluntarios que prestan sus servicios a ninos individuales o a grupos

pequefios fuera de la clase
e. Voluntarios anadidos al programa durante el afio
f. Voluntarios que salieron del programa durante el afto
g. La cantidad.total de horns servidas durante el afio
h. Servicios prestados ppr los estudiantes
i. Voluntarios que desean continuar en el programa

2. Servicio prestado:
a. Enumere los tipos de servicios prestados a los maestros.
b. Enumere los tipos de servicios prestados a la escuelao a fa institucion, fuera de las actividades

'1 ae claw,
c. Enumere los tipos de servicios prestados a nifios (adultos) individuates o grupos peRuenos de

nifios (adultos), fuera de las actividades de clase.
d. Enumere los tipos de servicios prestados a la oficina de voluntarios.

3. Adiestramiento y supervision!
a. tParticiparon los miembros del personal es,r en el adiestramiento de los voluntarios?

LEn la supervision de volt-Warios?
b. an los cursos pricticos, se ukron conferencias individuales?

LConferencias de grupo?
LMateriales publicados?
LDemostraciOn de tecnicas?
LObservaciOn de voluntarios con experiencia?
LOtras?

c. d,Se planeazon arreglos para que los voluntarios y los maestros discutieran
casos individuales de nifios o adultos?

4. Libros y materiales:
a. LTiene Ud. una colecciOn satisfactoria de !lbws?

LDe libros de la biblioteca?
b. LTiene Ud. una provision adecuada de materiales educacionales en su oficina

de voluntarios?
c. i,Suplementa la escuela o instituciOn su provision de libros y de materiales?

Generosamente
Adecuadamente
En nada

Coordinador:

` At4. ReacciOn del maestro:
a. Maestros miembros del personal escolar
b. Maestros usando los servicios prestados poi los voluntarios en clase
c. Maestros que han pedido la continuacifin de la asistencia voluntario en su clase
d. Maestros que han*ftado la descontinuacion de leasistencia voluntaria

en su clase
e. Nuevos pedidos por la asistencia voluntaria

6. LQue datos, em0fricos o investigados, tiene Ud. para prober el valor y el efecto del servicio
prestado por los voluntarios educacionales?

,

-
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9.

1a8

Selection
de_Referencias

Los libros incluldos en is siguiente lista serian de gran valor para
cualquier programa de voluntarios educacionales y constituirlan
un biblioteca basica:
Behavioral Research Laboratories. Project READ. A Handbook
for Parents. New York: (866 United Nations Plaza).
Bereiter, Carl and Englemann, Siegfried..Language Learning Ac-
tivities for the Disadvantaged Child. Anti-Defamation League of
B'nai B'rith. New York: (315 Lexington Ave.).
Blackman, Garth J. The Deviant Child in the Classroom. Bel-
mont, California: Wadsworth Publishing Co. Inc., 1967.
Blue; James L. Handbook for Supervisors of the Disadvantaged.
Olympia, Washington: Coordinating Council for Occupational
Education, 1968.
Board of Education of the Cleveland City School District. Guide
for the Mathematics Volunteer. Cleveland, Ohio': 1970.
Board of Education, City of New York, School Volunteer Pro-
gram, Inc. School Volunteer Program Annual Report 1971-72.
New York`>, N.Y.: 1972.
Booker Asgociates, Inc. Innovations in Instruction. Washington,
D.C.: District of ColOmbia Public Schools, 1965.
Bull, Catherine E. Steps in Teaching Phonics, summarized and
compiled from Heilman's Phonics and Proper Perspective. Project
VOICE,/WashingtoriTechnical Institute, Washington,, D.C. 20008:
1971.
Carter, Barbara, and Dapper, Gloria. School Volunteers: What
They Do /How They Do it. Citation Press Englewood Cliffs,
New Jersey 07632.;

and Organizing School Volunteer Program.
1974.
Chambers, Jewell 'C. ed., ABC's A Handbook for educational
Volunteer Programs. Volunteers in Education, BEPD, U.S. Office
of Education, Washington, D.C.: 1971. ED 085338.
Childhood Learning International. Bits and Pieces Imaginative
Uses for Children's Learning. Washington, D.C.: (3615 Wiscon-
sin Ave., N.W.).
Cohen, Nathan E. ed. The Citizen Volunteer. The National
Council of Jewish Women. New York: Harper and Rowe, 1960.
Columbia University. Standard Test Lessons in Reading.
Columbia University Teachers College Press, New York.
Cook, Kenneth G. Improving Supervisory Skills. Arlington, Vir-
ginia: Century Research Corp., 1970.
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1 Cowles. Regency GED Program. (Preparation for high-school
equivalency examination), Chicago, Illinois: Cowles Book Co.,
1970.
Cuomo, George. Becoming a Better Reader. New York: Holt,
Rinehart and Winston, 1960.
Davis, Sarah A. Suprvision, Retention and Recognition of
Volunteers. Paper presented to Volunteers in Education, Re-
gional Workshop, San Francisco, California: April 1971.
Decker, Larry E. ed.' Volunteer Coordinator's Guide. Center
of Leisure Study and Community Services, University of
Oregon, Eugene, Oregon: 1969.
Denver Public Schools, Office of Volunteer Service. Adrrki-
istrator's Handbook for School Volunteer Programs. Denver,
Colorado: 1972.
Des M es Area Community College. Guideline for the Volun;
teer T' r. EPDA Volunteer Coordinator's Training Program,
Ankeny; Iowa.

Summary Report for
Volunteer Leadership Conference, Ankeny, Iowa -: EPDA, Volun-
teer Coordinator's Training Program, 1969.
District of Columbia Public Schools, Pupil Personnel Title I
Team. Youth Serving Youth in Washington, D.C. Dept. of
Pupil Personnel Service, Washington, D.C.: 1969.
Ekwall, Eldon E. Locating and Correcting Reading Difficulties.
Columbus, Ohio: Merrill Publishing Co., 1970.
Freund, Janet W. A Guide for Coordinators of Volunteers and
Volunteer Services in Schools. ED 031447.
Goldszer, Beatrice. Primer for Perception. Pittsburgh: Action-
Housing, #2 Gateway Center.
Groom, Phyllis. Americans Volunteer. Manpower Automation
Research Monograph No. 10, Washington, D.C.: Manpower
Administration, U.S. Department of Labor, 1969.
Hypps, Irene C. A Handbook for Volunteer Coordinators.
Project VOICE. Washington, D.C.: Washington Technical Insti-
tute, 1971. ED 067731.
Institute for Development of Educational Activities, Inc.
EZpanding Volunteers in Teaching and Learning Programs.
I/D/E/A/, P.O. Box 628, Far Hills Branch, Dayton, Ohio
45419: 1972.
darner, Margaret T. School Volunteers. New York: Public Edu-
catibA Association, 1961. 149
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Janowiti, Gayle. Helpirig Hands: Volunteer Work in Education.
-.....c4cago: University of Chicago Press, 1965.
Kervorthy Educational Service, Inc. Your Child Can Learn to
Read A Simplified Course in Phbnics. Buffalo, New York.
Larkin, Kathleen 0. For Volunteers Who Interview. Welfare
Council of Metropolitan Chicago. 123 W. Madison Street, Chi-
cago, Illinois 60602.
Levin, Stanley et al. Handbook on Volunteer, in Army Com-
munity Service. Center for the Study of Voluntarism, University
of Maryland, Alexandria, Virginia: Human Resources Research
Organization, 1969.
Lippitt, Donald and Schindler-Rainman, Eva. The Volunteer
Community Creative Use of Human Resources. National
Training Laboratory Resources Corp., Washington, D.C.: 1971.
Lobenstein, Margaret, ed. For the Tutor. New York: National
Commission on Resources for Youth, Inc., 1970.

Tutoring Tricks and Tips. New York:
National Commission on Resources for Youth, Inc., 1970.
Los Angeles Unified School District, Office of Volunteer and
Tutorial Services. How to Organize a School Volunteer Program
in Individual Schools and Suggested Volunteer Aides. LQS
Angeles, California: 1971.
Louisville Public Schools. Handbook for Tutoring. Louisville,
Kentucky Volunteer Services, Louisville, Kentucky.
McGraw-Hill Book Company. Materials for Special Education
Needs of Children with Learning Difficulties. (Illustrative catalog),
Webster Division, Manchester Road, Manchester, Missouri.
M gentine, Charlotte. School Volunteer Reading Reference
B o . New York: Columbia University Teachers College Press.
Minneapolis Public Schools. How to Initiate and Administer a
Community Resource Volunteer Program. Minneapolis, Minne-
sota: 1971.
National Education Association. Index to Multi-Ethnic Teaching
Materials and Teacher Resources. Washington, D.C.
National Reading Council. Tutor's Handbook, Washington,
D.C.: 1971.
National Reading Council. Tutor Trainer's Handbook, Wash' g-
ton, D.C.: 1971.
National Student Volunteer Program, Volunteers in Service to
America, ACTION. High School Student Volunteers. Washington,
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D.C.: Supt. of Documents, U.S. Government Printing Office,
Washington, D.C. No. 5600-0005.
Naylor, Harriett H. Volunteers Today: Finding, Training and
Working with Them. Now York: Association Press, 1967.
New York City School Board. Volunteer Training Curricula.
20 West 40th Street, New York City, 1970.
Noar, Gertrude. Teacher Aides at Work. Washington, D.C.:
National Education Association, 1967.
Nylon, Donald et al.. Handbook of Staff Development and
Human Relations Training. National Training Laboratories,
National Education Association, Washington, D.C.
Office of Economic Opportunity. Parent InvolVement. Wash-
ington, D.C.: 1969.
Office of Education. Profiles in Quality Education. 150 Out-
standing Title I ESEA Projects, Washington, D.C.: 1968.
Platts, Mary E. et al. Spice: Suggested Activities to Motivate the
Teaching of Language. Arts. Stevensville, Michigan: Educational
Service, Inc., 1960.
Plunkett, Mildred B. A Spelling Workbook. Cambridge. Massa-
chusetts: Educator's Publishing Service.
Pope, Lillie. Guidelines toTeaching Remedial Reading to the
Disadvantaged. New York: Book Lab, Inc., 1968.
Raab, Joseph A. Audio-Visual Materials in Mathematics.
National Council of Mathematics Teachers, NEA, Washington,
D.C. 20036.
Rauch, Sidney J., ed. Handbook for the Volunteer Tutor. Newark,
Delaware: International Reading Association, 1969.
Ringness, Thomas A. Mental Health in Schools. New York: Ran-
dom House, 1967.
Rudd, Josephine. Word Attack Manual Cambridge, Massachu-
setts: Educators Publishing Service, 1962.
Russell, D. H., and Russell, E.A. Listening Aids through the
Grades. New York: Columbia University Teachers College Press,
1959.

and Karp, Etta F. Reading Aids through the Grades.
New York: Columbia University Teachers College Press, 1951.
St. Louis Public Schools. How to Utilize Volunteers and Their
Services. St. Louis, Missouri.
School Board of Pinellas County. Up with People. Clearwater,
Florida: 1971. (1960 East Druid Rd.)
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School Volunteers for Boston. Annual Report 1972. Boston,
Massachusetts.
Sleisenger, Lenore. Guidebook for the Volunteer Reading
Teacher. New York: Columbia University Teachers College
Press, 1965.
Smith, Carl B. and Fay, Leo. Outrepch Reading Programs that
Work. Dell, 1972.
Sperry and Hutchinson Co. Consumer Education Booklets. Pro-
grams and Special Services. 3003 E. Kemper Rd., Cincinnati,
Ohio 45241.

Publicity Handbook. A guide for
publicity chairmen, Cincinnati, Ohio:Tonsumer Services, 1965.
Strang, Ruth, et al. The Improvement of Reading. 4th Edition,
New York: McGraw-Hill Book Co., 1967.
Swanson, Mary T. Your Volunteer Program. Des Moines Area
Community College, Ankeny, Iowa: 1970.
Tampa Model Cities Pr gram. Tutoring Manual, Intensive
Tutorial. Tampa, Florida: 1970.
Tanck, Tames rnllege volunteerc A Guide to Action: Helping
Students to Help Others. National Program for Voluntary
Action, Washington, D.C. (451 7th St., S.W.).
Tuinmap, J.Jaap. Approaches to the Teaching of Reading.
National Reading Center, Washington, D.C.: 1972.
U.S. Department of Health, Education and Welfare, Project
Head Start. Training Courses and Methods. Washington, D.C.
UIS. Department of Health, Education and Welfare. Treating

eading Difficulties The Role of the Principal, Teacher,
Specialist and Administrator. Washington, D.C.
United States Office of Education, Volunteers in Education:
Materials for Volunteer Prbgramsand the Volunteer. Volun-
teers in Education. Washington, D.C.: U. S. Governmenyrint-
ing Office, 1972. ED 039306.
Volunteers in Education, Bureau of Educational Personnel
Development, U.S. Office of Education. ABC's: A Handbook
for Educational Volunteer Programs. 1972. ED 061164.
,Volunteer TutorS, Inc. Volunteer Tutors in the Publi6Schools.
Terre Haute, Indiana. Virgo County, Indiana:. 1969.
Washington Technical Institute. Project VOICE Project Re-
port. 1971. Voluntary Opportunities for Inspiring Coordinators
foL.Education' through Training-Workshops-Publications,
Washington, D.C.: 1971. ED 072023.
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Project VOICE, Report on Third Training Program
Parts I and II, Washington', D.C. 20008: 1972.

The Right to Read Workshop Proceedings. The role
of the volunteer. Washington, D.C.: March 1970. ED 045317.
Williams, Polly Franklin. A Philosophical Approach for Volun-
teers. U.S. Office of Education, Washington, D.C.: 1975.
ED 099818.
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Para mas
Informacion

Board of Education, City of New York, School District No. 1,
School Volunteer Program, 20 W. 40th Street, New York, New
York 10018.
Canton City Schools, 618 High Avenue, Canton, Ohio 44703.
Denver P4blic SchOols, District No 1, 1521 Irving Street, Den-
ver, Colorado 80204.
Des Moirltes Public Schools, 1800 Grand Avenue, Des Moines,
Iowa 50307.
Independent School District of Boise City, 1207 Fort Street
Boise, Idaho 83702.
Los Angeles Unified School District, 450 N. Grand Avenue, Los
Angeles, California 90051.
Minneapolis Public Schools, Special School District No. 1, 807
N. E. Broadway, Minneapolis, Minnsota 55413.
National School Volunteer Program, hie., 450 N. Grand Avenue,
Los Angeles, California 90051.
New Hampshire School Volunteer Program, 196 Bridge Street,
Manchester, New Hampshire 03104.
Oklahoma City Public Schools, 900 N. Klein, Oklahoma City,
Oklahoma 73106.
Ontario-Montclair School District, 950 W. D Street, Ontario
California 91761.
Operation SHARE, Santa Clara County Office of Educatioi`i,
45 Sgnta Teresa Street, San Jose, California 9511.0.
Rochester School Volunteer Program, City School District,
410 Alexander Street, kochester, New York 14607.
St. Louis Public Schools, 911 Locust Street, St. Louis, Missouri
63101.
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Consultores

The Recruitment
Leadership
and Training
Institute

El Institute de Reclutamiento y Adiestramiento de LIderes es un
grupo de consultores queyresta asistencia tecnica y ayuda al
desarrollo de proyectos financiados por el Acto para el Desar-
rollo de la Educacion y de Profesiones (Education Professions
Development Act), P.L. 90-35,_Parte A, Seccitin 504, Programa
de Carreras Nuevas en la Educacion administrado por la
Division del Desarrollo de Sistemas Educacionales, Oficina de
Educacion de Los Estados Unidos de Norte America.
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Temple University
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Education
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Temple University
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Director of Urban Affairs
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La revision y la publicacion de este manual fueron en parte
financiadas por la Oficina de Educacion de Los Estados Unidos
de Norte America, Departamento de Sanidad, Educacion y
Bienestar. Las opiniones expresadas en el mismo no reflejan
necesariathente la posicion o la politica de la Oficina de Edu--
cacion de Los Estados Unidos de Norte America, y no se
deberia inferir ningim apoyo oficial por la Oficina de Edu-
cacion de Los Estados Ur-lidos de Norte America.
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